                                          ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ
 БОГОРОДИЦКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПЕСЧАНОКОПСКОГО РАЙОНА

РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ
30 октября 2013 года         № 84                                          с. Богородицкое                             
Об утверждении  Административного

регламента осуществления муниципальной

услуги «Предоставление информации  об

объектах учета из реестра муниципального имущества»

Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 года  № 210- ФЗ                «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 года  № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления и использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»», 

П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить    Административный  регламент  по оказанию муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах учёта из реестра муниципального имущества» согласно приложению.

2. По вопросам предоставления муниципальной услуги специалистом администрации Богородицкого сельского поселения Песчанокопского района граждане, юридические лица и индивидуальные предприниматели вправе обращаться в Администрацию Богородицкого сельского поселения

или в Муниципальное автономное учреждение Песчанокопского района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг».

3. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования (обнародования) и подлежит размещению на официальном сайте Администрации Богородицкого сельского поселения Песчанокопского района Ростовской области в сети «Интернет».   
Глава Богородицкого
сельского поселения:                                 А.В. Мазниченко
Приложение

к постановлению  администрации
Богородицкого сельского поселения
от  30 октября 2013 года  № 84        
Административный регламент 

по оказанию муниципальной услуги «Представление информации об объектах учёта из реестра муниципального имущества»
1.Общие положения

1.1.Наименование муниципальной услуги
            Настоящий Административный регламент муниципальной услуги (далее — Административный регламент) по предоставлению информации об объектах учёта реестра муниципального имущества гражданам (организациям) определяет последовательность (административные процедуры) и сроки действия должностных лиц, порядок взаимодействия между должностными лицами при осуществлении деятельности по предоставлению информации об объектах учёта из реестра муниципального имущества Богородицкого сельского поселения по заявлению граждан и (или) юридических лиц.

1.2. Нормативно-правовое регулирование по предоставлению муниципальной услуги

Предоставление  муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 21.07.1997 года  № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

- Уставом муниципального образования «Богородицкое сельское поселение»;

- Постановлением Администрации Богородицкого сельского поселения от 15.11.2011 года  № 62 «О  совершенствовании учёта муниципального имущества  Богородицкого сельского поселения».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдаётся:
- непосредственно в Администрации Богородицкого сельского поселения и (или) МАУ «МФЦ»;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования ( в том числе в сети Интернет).

Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонов  для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты:

Администрация Богородицкого сельского поселения:

347562, Ростовская область Песчанокопский  район с. Богородицкое пер. Советский, 78;

График работы: понедельник — пятница: с 8.00 до 17.00,  перерыв на обед с 12.00 до 14.00; суббота, воскресенье выходной.

Справочные телефоны:

Главы Богородицкого сельского поселения  8(86373) 9-38-05;

Специалиста Богородицкого сельского поселения (факс)   8(86373) 9-37-30;

Муниципальное автономное учреждение Песчанокопского района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»:

347570, Ростовская область, Песчанокопский район, с. Песчанокопское, ул. Школьная, 1

график работы: понедельник-пятница: с 8.00 до 17.00; без перерыва; суббота, воскресенье выходной.

Справочные телефоны: 8(86373) 2-05-06; 8(86373) 2-05-08;

Адрес официального сайта Администрации Богородицкого сельского поселения Песчанокопского района Ростовской области в сети Интернет, содержащий информацию о предоставлении муниципальной услуги:
www/ bogoroditskoesp.ru/
Адрес электронной почты Администрации Богородицкого сельского поселения: sp30317@donpac.ru
Адрес электронной почты МАУ «МФЦ»  mfc.pescxanokop@yandex.ru
2.2.Информация и консультации по процедуре исполнения муниципальной услуги могут предоставляться по письменным обращениям, по телефону специалистом Администрации Богородицкого сельского поселения ответственным за предоставление муниципальной услуги .

2.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителя, специалист Администрации Богородицкого сельского поселения подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившегося по интересующим их вопросам.
         При консультировании о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалист Администрации Богородицкого сельского поселения  информирует заявителя о требованиях, предъявляемых к этим документам в соответствии с действующим законодательством.

2.4.Заявитель или  представитель заявителя, обратившийся за получением муниципальной услуги, информируется:

- о сроке рассмотрения заявления и порядке предоставления муниципальной услуги;

- об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.5. При невозможности  специалиста Администрации Богородицкого сельского поселения , принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведён) на другое должностное лицо или обратившемуся лицу должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

 
2.6. Требования к помещению, местам заполнения запросов для оказания  муниципальной услуги
Приём заявителей осуществляется в специально выделенном  для этих целей кабинете, который оборудован:
- стульями и столами, письменными принадлежностями, бланками заявлений  для возможности оформления документов.
2.7.Показатели доступности и качества муниципальной услуги
1) Показателем доступности муниципальной услуги является информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги: 

- наличие  регламента предоставления муниципальной услуги;  
- наличие информации об оказании муниципальной услуги в средствах массовой информации.  
2) Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 
- соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего  регламента; 

- количество обоснованных жалоб; 

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги согласно настоящему регламенту.
3. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

                Заявителями могут быть любые зарегистрированные в установленном порядке юридические лица, индивидуальные предприниматели, физические лица, либо их уполномоченные представители.

3.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель излагает суть вопроса в заявлении (письменном запросе).

3.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

3.3. Общий срок предоставления муниципальной услуги по заявлению (общий порядок) составляет 10 календарных дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.
3.4. Перечень для отказа в предоставлении муниципальной услуги
3.4.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги по заявлению (общий порядок) является нечёткие  формулировка и изложение запроса в поданном заявлении.
3.5. Требования к взиманию с заявителя платы за предоставление муниципальной услуги- муниципальная услуга предоставляется заявителю на бесплатной основе.
3.6. Взаимодействие при предоставлении муниципальных и государственных услуг. В целях  предоставления муниципальной услуги  Администрацией Богородицкого сельского поселения осуществляется  межведомственное информационное взаимодействие  по вопросам обмена документами, и информацией в том числе и в электронной форме с другими организациями предоставляющими муниципальные и государственные услуги.
3.7. Использование универсальных электронных карт. Универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение  муниципальных услуг.
4. Административные процедуры

4.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги:
4.1.1.Предоставление муниципальной услуги по заявлению (общий порядок) включает в себя следующие административные процедуры:

а) приём и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги;

б) рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги;

в) оформление ответа о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

г) процедура предоставления муниципальной услуги.

4.1.2. Результатом муниципальной услуги является выдача выписки из реестра муниципального имущества Богородицкого сельского поселения  

4.2. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги:
4.2.1. Специалист Администрации Богородицкого сельского поселения несёт персональную ответственность за сроки и порядок исполнения  каждой административной процедуры, изложенной в настоящем регламенте.

4.2.2. Текущий контроль за соблюдением специалистом последовательности выполнения действий, определённых  административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой Богородицкого сельского поселения.

4.2.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалиста Администрации Богородицкого сельского поселения осуществляется Главой  Богородицкого сельского поселения.

4.2.4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя в порядке, установленном настоящим Регламентом.

4.3. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения Административного регламента.
4.3.1. Действия (бездействие) и решения специалиста Администрации Богородицкого сельского поселения, осуществляемые в рамках предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы Главе Богородицкого сельского поселения.

4.3.2.В части досудебного обжалования  - жалоба, оформленная заявителем в произвольной форме, должна содержать:

- наименование органа, в который подаётся жалоба;

- фамилию, имя, отчество заинтересованного лица;

- наименование юридического лица и адрес его места нахождения ( в случае обращения организации);

- наименование органа, действия (бездействие) которого обжалуются;

- описание обжалуемого действия (бездействия) и просьба заявителя;

- перечень прилагаемых к жалобе документов;

- подпись заявителя и дата подачи жалобы.

В жалобе могут быть указаны номера телефонов, факсов, адреса электронной почты заявителя, иные сведения, имеющие, по мнению заявителя, значение для рассмотрения жалобы.

4.3.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является предоставление заявителем жалобы на действия (бездействие) и решения, принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги.

4.3.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу подлежит рассмотрению должностным лицом, наделённым полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений — в течение пяти рабочих дней со дня её регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращён.

4.3.5. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации специалиста ответственного за выполнение действий, осуществлённых в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего Регламента и повлёкшее за собой жалобу  физического  или юридического лица.

4.3.6.Результатом досудебного (внесудебного)обжалования является направление заявителю письменного сообщения о результатах рассмотрения жалобы.

4.3.7. Обращения считаются разрешёнными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

4.3.8. В случае получения неудовлетворительного решения, принятого в ходе рассмотрения обращения, заинтересованное лицо имеет право обратиться к Главе Богородицкого сельского поселения или в уполномоченные государственные органы.

4.3.9. В части судебного обжалования — если заявитель не удовлетворён решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, то он  вправе обратиться в суд.

4.3.10. Ответственным лицом за приём и регистрацию жалоб на действия (бездействие) специалиста является инспектор Администрации Богородицкого с сельского поселения телефон ( 8 86373 9-37-30)

Глава Богородицкого

сельского поселения:                               А.В. Мазниченко

