РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КАРАЧАЕВО-ЧЕРКЕССКАЯ РЕСПУБЛИКА

МАЛОКАРАЧАЕВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ УЧКЕКЕНСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

24.07.2013                                      с.Учкекен                                    № 605 

Об утверждении Административного регламента   

предоставления муниципальной услуги  «Прием 

заявлений и выдача выписок из реестра муниципальной 

собственности  Учкекенского сельского поселения, 

справок об отсутствии объектов  в реестре 

муниципальной собственности»

          В соответствии Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Федерального закона от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Устава Учкекенского сельского поселения,  в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги

ПОСТАНОВЛЯЮ:

       1. Утвердить Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача выписок из реестра муниципальной собственности  Учкекенского сельского поселения, справок об отсутствии объектов  в реестре муниципальной собственности» согласно приложению.

 2. Обнародовать  настоящее постановление на информационном стенде администрации  Учкекенского сельского поселения, разместить на официальном сайте администрации Учкекенского сельского поселения.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования) в установленном порядке.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

И.О. главы Учкекенского 

сельского поселения                                                    Р.Р. Биджиев

                                                                                             УТВЕРЖДЕН

                                                                                                   постановлением администрации

                                                                                               Учкекенского сельского поселения

                                                                                               от 24.07.2013 № 605

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Прием заявлений и выдача выписок из реестра муниципальной собственности Учкекенского сельского поселения, справок об отсутствии объектов в реестре муниципальной собственности»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Предмет муниципальной услуги – объекты муниципальной собственности Учкекенского сельского поселения.

2. Круг заявителей – физические, юридические лица, органы государственной власти, местного самоуправления, а также иные лица, наделенные физическими или юридическими лицами полномочиями в силу законодательства Российской Федерации (далее по тексту – заявители).

3. Предоставление муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача выписок из реестра муниципальной собственности Учкекенского сельского поселения, справок об отсутствии объектов в реестре муниципальной собственности» (далее по тексту – муниципальная услуга) осуществляется администрацией Учкекенского сельского поселения через специалиста Администрации, в должностные обязанности которого входит ведение Реестра муниципальной собственности Учкекенского сельского поселения (далее по тексту – специалист).

3.1. Информирование заявителей о муниципальной услуге осуществляется специалистом по адресу: КЧР, Малокарачаевский район, с. Учкекен, ул. А. Ижаева, 2 Администрация Учкекенского сельского поселения. График работы: с понедельника по четверг с 08.00 до 17.00 часов, пятница с 09.00 до 15.00 часов, обед с 12.00 до 14.00 часов. 

3.2. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

- при обращении заявителя в устной форме лично или по телефонам: 8 (87877) 2-84-74; 8 (87877) 2-81-13;

- при письменном обращении заявителя в адрес администрации Учкекенского сельского поселения, в том числе в виде почтового отправления ( 369380, КЧР, Малокарачаевский район, с. Учкекен, ул. А. Ижаева, 2, Администрация Учкекенского сельского поселения), по электронной почте (Email:uch-sp2009@yandex.ru);

- через официальный сайт администрации Учкекенского сельского поселения (www.uchkeken-sp.com).

3.3. Основными требованиями к информированию заявителей являются: достоверность предоставляемой информации; четкость в изложении информации; полнота информирования; удобство и доступность получения информации.

3.4. При ответах на обращения, поступившие по телефону, должностное лицо (специалист) подробно и в вежливой форме информирует заявителя по интересующим его вопросам. При ответе указываются: наименование администрации, в который позвонил заявитель, фамилия, имя, отчество и должность должностного лица (специалиста), принявшего обращение. При невозможности должностного лица (специалиста) самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся заявителю должен быть сообщен номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию.

3.5. Муниципальная услуга оказывается на основании письменного, устного (на личном приеме Главы Учкекенского СП) обращения заявителя или в электронной форме.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1. Наименование муниципальной услуги - «Прием заявлений и выдача выписок из реестра муниципальной собственности Учкекенского сельского поселения, справок об отсутствии объектов в реестре муниципальной собственности».

2. Муниципальная услуга предоставляется специалистом администрации Учкекенского сельского поселения, к обязанностям которого относится данный вопрос.

3. Конечный результат предоставления муниципальной услуги:

1) Выписка из реестра муниципальной собственности Учкекенского сельского поселения либо отказ в выдаче Выписки из реестра муниципальной собственности Учкекенского сельского поселения;

2) справка об отсутствии объекта в Реестре муниципальной собственности Учкекенского сельского поселения.

4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 (тридцати) календарных дней со дня подачи заявления о предоставлении услуги.

5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1) Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993 г.);

2) Федеральный закон Российской Федерации от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

3) Федеральный закон Российской Федерации от 02.05.2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

4) Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

6) Устав Учкекенского сельского поселения.

6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) Основанием для предоставления муниципальной услуги является устное (на личном приеме Главы Учкекенского СП), письменное обращение или запрос физического или юридического лица по электронной почте (Email:uch-sp2009@yandex.ru) в Администрацию Учкекенского сельского поселения.

Для заявителей, письменно обратившихся за получением услуги, форма обращения может быть произвольной и должна содержать следующую информацию:

- наименование, местонахождение и другие характеристики муниципального имущества, в отношении которого предоставляется муниципальная услуга;

- сведения о заявителе, в том числе фамилия, имя, отчество физического лица или наименование юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- подпись заявителя - физического лица либо руководителя юридического лица, иного уполномоченного лица.

2) для физического лица документ, удостоверяющий личность (копия), для юридического лица - документы, подтверждающие государственную регистрацию юридического лица и полномочия руководителя (копия с предъявлением оригинала для сверки либо надлежащим образом заверенная копия).

3) при обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представителя последний представляет документ, удостоверяющий личность, и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя (копия с предъявлением оригинала для сверки либо надлежащим образом заверенная копия).

Письменное обращение может быть написано от руки или оформлено в печатном виде.

7. Администрация Учкекенского сельского поселения не вправе требовать представление других документов кроме документов, установленных пунктом 6 настоящей раздела.

8. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

1) для физических лиц – если в обращении не указаны: фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, почтовый адрес, личная подпись, дата;

2) для юридических лиц – если в обращении не указаны: наименование организации, фамилия, имя, отчество (при наличии) руководителя, почтовый и юридический адрес, исходящий номер, дата, личная подпись.

9. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) если в обращении содержится вопрос, по которому многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения были направлены в Администрацию Учкекенского СП;

2) если в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

3) если в обращении не указаны фамилия (наименование организации) обратившегося и /или почтовый адрес заявителя;

4) в случае, если сведения не подлежат разглашению в соответствии с законодательством Российской Федерации, включая сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну, или сведения конфиденциального характера;

5) если текст письменного обращения не поддается прочтению.

10. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе (бесплатно). Предоставление муниципальной услуги возможно с использованием универсальной электронной карты. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Карачаево-Черкесской Республики, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.

10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги – 20 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.

11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

11.1. Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации Учкекенского сельского поселения согласно графику приема граждан в здании администрации Учкекенского сельского поселения по адресу:  Малокарачаевский район, с. Учкекен, ул. А. Ижаева, 2.

11.2. Помещение администрации Учкекенского сельского поселения оборудуется вывеской (информационной табличкой), содержащей информацию о полном наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу. Информационная табличка размещается рядом со входом. 

11.3. Помещение предоставления муниципальной услуги оборудуется информационным стендом, на котором размещается следующая информация:

а) контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием и консультирование;

б) текст Административного регламента;

в) перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

г) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

д) порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

11.4. Рабочее место специалиста оборудуется необходимой функциональной мебелью, оргтехникой и телефонной связью.

12. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: территориальная доступность к месту предоставления муниципальной услуги; точность исполнения муниципальной услуги; простота и ясность изложения информационных документов; наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги; короткое время ожидания при получении результата муниципальной услуги; профессиональная подготовка специалиста; культура обслуживания заявителей; удобный график работы; строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) специалиста, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

13. Переход на предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется в соответствии с Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 г. №1993-Р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием заявления и его регистрация;

2) рассмотрение заявления;

3) подготовка и выдача информации либо отказ в выдаче информации с указанием причин.

2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении №1 к настоящему Административному регламенту.

3. Прием заявления и его регистрация:

3.1. Основанием для начала данной процедуры является представление заявителем заявления, указанного в пункте 6 раздела II настоящего Административного регламента.

3.2. Прием заявлений осуществляется еженедельно по приемным дням.

3.3. Специалист осуществляет проверку на соответствие заявления требованиям, установленным в пункте 6 Раздела II настоящего регламента.

3.4. При несоответствии заявления требованиям, указанным в пункте 6 раздела II настоящего Административного регламента, специалист предлагает заявителю привести в соответствие обращение:

1) при согласии заявителя устранить препятствия специалист возвращает заявление заявителю;

2) при несогласии заявителя устранить препятствия специалист обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

3.5. При соответствии заявления требованиям, указанным в пункте 6 раздела II настоящего Административного регламента, специалистом осуществляются прием заявления, регистрация заявления.

3.6. Время на осуществление данной административной процедуры не должно превышать 20 минут.

4. Рассмотрение заявления:

4.1. Зарегистрированное заявление направляется к специалисту.

4.2. Специалист:

а) проверяет заявление на соответствие требованиям, указанным в пункте 6 раздела II настоящего Административного регламента;

б) устанавливает наличие полномочий Администрации Учкекенского СП по рассмотрению заявления.

4.3. Время на осуществление данной административной процедуры не должно превышать 2 (два) рабочих дня.

5. Подготовка и выдача информации либо отказ в выдаче информации с указанием причин:

5.1. Специалист:

а) проверят в Реестре муниципальной собственности наличие объекта, в отношении которого поступило заявление;

б) готовит Выписку из Реестра муниципальной собственности Учкекенского сельского поселения либо справку об отсутствии объекта в Реестре муниципальной собственности Учкекенского сельского поселения либо отказ в выдаче Выписки из реестра муниципальной собственности Учкекенского сельского поселения;

в) направляет для подписания Главе Учкекенского сельского поселения;

г) выдает на руки либо направляет почтой, либо электронной почтой (по просьбе заявителя) Выписку из Реестра муниципальной собственности Учкекенского сельского поселения либо отказ в выдаче Выписки из реестра муниципальной собственности Учкекенского сельского поселения либо справку об отсутствии объекта в Реестре муниципальной собственности Учкекенского сельского поселения.

5.2. Выписка из Реестра муниципальной собственности Учкекенского сельского поселения готовится по форме согласно Приложения №2 к настоящему Административному регламенту.

5.3. Отказ в выдаче Выписки из реестра муниципальной собственности Учкекенского сельского поселения готовится на бланке Администрации Учкекенского СП в произвольной форме с обязательной ссылкой на причины отказа.

5.4. Справка об отсутствии объекта в Реестре муниципальной собственности Учкекенского сельского поселения готовится на бланке Администрации Учкекенского СП в произвольной форме.

5.5. Время на осуществление данной административной процедуры не должно превышать 27 (двадцати семи) календарных дней.

6. Отказ в выдаче Выписки из реестра муниципальной собственности Учкекенского сельского поселения допускается в случаях, предусмотренных пунктом 9 раздела II настоящего Административного регламента.

6.1. Решение об отказе в выдаче Выписки из реестра муниципальной собственности Учкекенского  сельского поселения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, указанные в пунктом 9 раздела II настоящего Административного регламента.

6.2. Решение об отказ в выдаче Выписки из реестра муниципальной собственности Учкекенского  сельского поселения может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

IV.ФОРМА КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1. Контроль соблюдения последовательности и сроков исполнения административных действий, выполнения административных процедур, определенных настоящим Административным регламентом, полноты и качества предоставления муниципальной услуги специалистом осуществляется Главой Учкекенского сельского поселения.

2. Глава Учкекенского сельского поселения и специалист в пределах их компетенции, принимающие участие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, предоставляемых заявителем, за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур, установленных настоящим Административным регламентом.

3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов, подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц и специалистов.

4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ

И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

1. Заявитель может обратиться с жалобой на действие (бездействие) муниципального служащего администрации при предоставлении муниципальной услуги, а также решений должностных лиц устно либо письменно к Главе Учкекенского сельского поселения. При обращении с устной жалобой ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, осуществляемого Главой Учкекенского сельского поселения. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

- действия или бездействие должностных лиц и (или) специалиста, предоставляющих муниципальную услугу, повлекшие за собой нарушение прав заявителя;

- решения, принимаемые по результатам предоставления информации должностными лицами, специалистом, предоставляющими муниципальную услугу.

3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются поступившие в администрацию Учкекенского сельского поселения Ганусовское в устной или в письменной форме жалобы заявителей.

4. В письменном обращении (заявлении, жалобе) указываются: наименование органа, в который направляется обращение, или фамилия, имя, отчество должностного лица; фамилия, имя, отчество заявителя; почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; предмет обращения (заявления, жалобы); личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата. В случае если в интересах заявителя обращается уполномоченное лицо, к письменному заявлению прилагается нотариально заверенная доверенность.

5. Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц (специалистов), не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. В случае если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, соответствующее уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя, направившего обращение, направляется сообщение.

6. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение тридцати дней с даты его регистрации.

7. Если в результате рассмотрения обращения изложенные в нем обстоятельства признаны подтвержденными, а жалоба на действие (бездействие) должностного лица (специалиста) - обоснованной, то в отношении такого должностного лица (специалиста) принимается решение о применении к нему меры ответственности, предусмотренной действующим законодательством Российской Федерации.

8. Обращения граждан считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

9. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

 

 

 

Приложение №1

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

	Поступление заявления о предоставлении 

муниципальной услуги


	Специалист проверяет предмет обращения, личность заявителя и его полномочия


	Специалист проверяет соответствие заявления, установленным требованиям


	Заявление соответствует установленным требованиям









 

Приложение №2

к Административному регламенту

 

АДМИНИСТРАЦИЯ

УЧКЕКЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

МАЛОКАРАЧАЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

Адрес: 369380, Малокарачаевский район                                 Телефон: 8 (87877) 2-81-13

с. Учкекен, ул. А. Ижаева, 2                                                        Факс:        8 (87877) 2-84-74

от____________ № _________

на № _________ от _________

ВЫПИСКА ИЗ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ

УЧКЕКЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

МАЛОКАРАЧАЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

Индекс объекта (реестровый номер): __________

Объект: ________________________________________________________________

Адрес: __________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Акт приема-передачи: ___________________________________________________

Номер и дата постановления: _____________________________________________

Балансодержатель: ______________________________________________________

Передающая организация: _______________________________________________

________________________________________________________________________

 

Глава Учкекенского 

сельского поселения                                            подпись                                    И.О. Фамилия

Нет





Да





Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и предполагает принять меры по их устранению   








Рассмотрение заявления





Специалист готовит отказ в предоставлении муниципальной услуги





Специалист готовит Выписку из Реестра муниципальной собственности Учкекенского сельского поселения, либо справку  об отсутствии объекта в Реестре муниципальной собственности Учкекенского сельского поселения





Специалист подписывает у Главы Учкекенского сельского поселения  Выписку из Реестра муниципальной собственности сельского поселения Учкекенское, либо справку  об отсутствии объекта в Реестре муниципальной собственности Учкекенского сельского поселения





Специалист выдает либо направляет заявителю отказ в предоставлении муниципальной услуги





Специалист выдает либо направляет заявителю Выписку из Реестра муниципальной собственности сельского поселения Учкекенское, либо справку  об отсутствии объекта в Реестре муниципальной собственности Учкекенского сельского поселения











