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АДМИНИСТРАЦИЯ ПЕРВОМАЙСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
БЕЛОРЕЧЕНСКОГО РАЙОНА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

  от  __________

    

                                                               №  ______
поселок Первомайский
Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги

 «Предоставление выписки из реестра

муниципального имущества»
В целях регламентации административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги «Выдача справок и выписок из реестра муниципального имущества муниципального образования», реализации административной реформы, в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», руководствуясь статьей 32 Устава Первомайского сельского поселения  Белореченского района, п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества» (прилагается).
2. Общему отделу администрации Первомайского сельского поселения Белореченского района (Цыганковой) разместить настоящий административный регламент на официальном сайте администрации Первомайского  сельского  поселения Белореченского района в сети Интернет в разделе «Административная реформа», в информационной сети «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
3. Общему отделу администрации Первомайского сельского поселения Белореченского района (Цыганковой) обнародовать настоящее постановление в установленном порядке.

4. Контроль за исполнением настоящего  постановления возложить на заместителя главы Первомайского сельского поселения Белореченского района Н.Н.Милованова.
5. Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.
Глава

Первомайского сельского поселения

Белореченского района                                                                    Е.И.Нестеренко                         
ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению администрации 

Первомайского сельского поселения Белореченского района

от _____________ № ______
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление выписки из реестра

муниципального имущества»

1. Общие положения.

1.1. Предмет регулирования регламента.

Предметом регулирования настоящего административного регламента (далее – регламент)  является порядок предоставления администрацией Первомайского сельского поселения Белореченского района (далее - администрация) муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества» (далее - муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей.

Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физические и юридические лица.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги.

Основными требованиями к порядку информирования заявителей о пре​доставлении муниципальной услуги являются достоверность представляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования, удобство и доступность получения информации.

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, способы получения информации о месте нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг

Место нахождения и график работы Специалиста
Место нахождения Специалиста

352609, Краснодарский край, Белореченский район, пос.Первомайский 

(индекс, наименование края, района, населенного пункта,
ул. Советская, 8 здание администрации, 

название улицы, номер дома и кабинета)
График работы:
Понедельник 8.00 - 17.00 перерыв 12.00 -
12.50
Вторник
8.00 - 17.00 перерыв 12.00 -
12.50
Среда
8.00 - 17.00 перерыв 12.00 -
12.50
Четверг
8.00 - 17.00 перерыв 12.00 -
12.50
Пятница
8.00 - 16.00 перерыв 12.00 -
12.40

Суббота - выходной день, 

Воскресение - выходной день
Накануне нерабочих праздничных дней 8.00 - 14.20 перерыв 12.00- 12.30.
МКУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг МО Белореченский район» (далее - МФЦ). Место нахо​ждения: 352630, Краснодарский край, г. Белореченск, ул. Красная, 46.
График работы: кроме воскресения и нерабочих праздничных дней, с 08.00 до 20.00 (без перерыва на обед), в понедельник и субботу с 08.00 до 17.00 (без перерыва на обед).

1.3.2. Справочные телефоны структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора
Телефон Специалиста для справок: 8 (86155) 64-1-45.
Телефон МФЦ: 8 (86155) 33-7-44, 33-3-31, 33-7-33.

1.3.3. Адреса официальных сайтов администрации Первомайского сельского поселения Белореченского района, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, адреса их электронной почты
Официальный сайт администрации Первомайского сельского  поселения Белореченского района: www.admin-pervomaiskiy.ru (далее - официальный сайт).
Адрес электронной почты  администрации : adm_pervomaisk@mail.ru.
Официальный сайт МФЦ - www.bel.e-mfc.ru:
Адрес электронной почты e-mail МФЦ: bel.mfc@mail.ru.
Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается не​посредственно в помещении, с использованием информационных стендов, а также предоставляется по телефону, почте, посредством ее размещения на офи​циальном Интернет - сайте.
Информационные стенды оборудуются при входе. На информационных стендах должна размещаться следующая информация:
1) почтовый адрес администрации;
2) адрес официального сайта Первомайского сельского поселения Белоречен​ского района;
3) справочный телефон Специалиста;
4) график работы Специалиста;
5) выдержки из правовых актов содержащих нормы, регулирующие дея​тельность предоставления муниципальной услуги;
6) перечень документов, необходимых для получения муниципальной ус​луги.
На официальном сайте размещается следующая информация:
1) наименование и почтовый адрес Специалиста;
2) справочный номер телефона Специалиста;
3) график работы Специалиста;
4) требования к письменному запросу заявителей о предоставлении му​ниципальной услуги;
5) перечень документов, необходимых для получения муниципальной ус​луги;
6) выдержки из законодательных и иных нормативных актов, содержа​щих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
7) текст настоящего административного регламента с приложениями;
8) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги.
1.3.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)"
Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги заяви​тели могут получить у Специалиста.
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, обязан сообщить график приема заявителей, точный почтовый адрес, требования к письменному запросу заявителей о предоставлении муниципальной услуги.
Звонки по вопросу информирования о порядке предоставления муници​пальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы администрации. Разговор не должен продолжаться более 15 минут.
Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, при ответе на обращения граждан и организаций обязаны:
· при устном обращении заинтересованного лица (по телефону или лично) предоставить исчерпывающую информацию о порядке предоставления му​ниципальной услуги. Если должностное лицо, к которому обратилось заинтере​сованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другое должностное лицо или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;
· корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. При ответе на телефонные звонки должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно назвать фамилию, имя, от​чество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);
· давать ответы на письменные обращения в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:
ответы на поставленные вопросы;
должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;
фамилию и инициалы исполнителя;
номер телефона исполнителя;
· осуществлять консультирование заинтересованных лиц, не выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания му​ниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные ре​шения заинтересованных лиц.
Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование каж​дого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.
Заявителям обеспечивается возможность получения информации о по​рядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте и на «Еди​ном портале государственных и муниципальных услуг (функций)»: http://www.gosuslugi.ru, на «Портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края»: http://www.pgu.krasnodar,ru.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества». 

2.2. Наименование структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу.

 Муниципальная услуга предоставляется общим отделом  администрации Первомайского сельского поселения Белореченского района. 

Общий отдел не в праве требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставленных в результате предоставления таких услуг, включенные в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление выписки из реестра муниципальной собственности Первомайского сельского поселения Белореченского района, содержащей сведения о наличии или отсутствии в реестре муниципальной собственности запрашиваемых объектов или отказ в предоставлении выписки из реестра муниципальной собственности Первомайского сельского поселения Белореченского района. Справки, касающиеся вопросов ведения реестра муниципальной собственности Первомайского сельского поселения Белореченского района, общим отделом администрации не предоставляются.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 15-дневный срок со дня регистрации заявления в общем отделе администрации. 

Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

Выдача (направления) документов являющихся результатом предоставления муниципальной услуги осуществляется в 15-дневный срок.

2.5. Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги регулируются:

1. Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года (текст опубликован в "Собрании законодательства Российской Федерации", 26.01.2009, № 4, ст. 445).

2. Гражданский Кодекс Российской Федерации (опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 05 декабря 1994 года, №32), 

3. Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05 мая 2006 года).

4. Постановление Правительства РФ от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (текст опубликован в "Собрании законодательства Российской Федерации" от 30.05.2011 № 22, статья 3169).

5. Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30 июля 2010 года).

6. Устав Первомайского сельского поселения Белореченского района, принятый решением Совета Первомайского сельского поселения Белореченского района от 03 июля 2015 года № 47 (официальный Интернет-сайт администрации, www.admin-pervomaiskiy.ru).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

Юридические лица обращаются в общий отдел администрации с письменным заявлением по форме (Приложение № 1). 

Физические лица обращаются в общий отдел администрации с письменным заявлением по форме (Приложение № 2). При личном обращении заявителю предоставляется бланк формы заявления. Также бланк формы заявления размещен на «Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)» в информационно-коммуникационной сети Интернет: http://www.gosuslugi.ru, на «Портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края»: http://www.pgu.krasnodar.ru
При предоставлении муниципальной услуги, оказание иных услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не требуется.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимый в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг и которые заявитель вправе предоставить,

а также способы их получения заявителями, в том числе

в электронной форме, порядок их предоставления

При предоставлении муниципальной услуги, документов которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить, не имеется.

Для предоставления муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении  государственных органов, органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, иных органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов указанных в части 6 статьи 7 ФЗ от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для отказа в приеме документов необходимых для предоставления муниципальной услуги является несоблюдение требований, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента:

- отсутствие письменного заявления по форме (Приложение № 1) при обращении юридического лица в общий отдел администрации; 

- отсутствие письменного заявления по форме (Приложение № 2) при обращении физического лица в общий отдел администрации.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 

отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- отсутствие письменного заявления по форме (Приложение № 1) при обращении юридического лица в общий отдел администрации; 

- отсутствие письменного заявления по форме (Приложение № 2) при обращении физического лица в общий отдел администрации;

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги оказание иных услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а также участие иных организаций в предоставлении муниципальной услуги не осуществляется.

2.11. Порядок, размер и основания взимания пошлины или иной платы 

взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета такой платы

Плата за предоставление услуг, которые  являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не взимается.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.

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

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежит регистрации в журнале поступающей корреспонденции общего отдела администрации, в срок не позднее одного рабочего дня, следующего за днем поступления заявления. 

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг.

Помещения, выделенные для осуществления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено столом, стульями, компьютером, оргтехникой и канцелярскими принадлежностями.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами, канцелярскими принадлежностями, бумагой для  возможности  оформления  документов, информацией о месте нахождения, графике работы общего отдела администрации, порядке предоставления муниципальной услуги. Образцы заполнения заявлений предлагаются заявителям специалистом, предоставляющим муниципальную услугу.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- доступность по времени и месту приема заявителей;

- возможность установления персональной ответственности должностных лиц за соблюдение требований Регламента по каждому действию или административной процедуре при предоставлении муниципальной услуги;

- ресурсное обеспечение исполнения Регламента;

- удовлетворенность полученным результатом;

- сокращение количества взаимодействий заявителя с должностными лицами до двух раз: при обращении за предоставлением муниципальной услуги и при получении выписки из реестра. Продолжительность взаимодействия заявителя с должностными лицами при обращении за предоставлением муниципальной услуги составляет не более 15 минут, при получении выписки из реестра не более 5 минут.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

1) информация о предоставлении Муниципальной услуги содержится в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", на котором предоставляется возможность для копирования формы (шаблона) заявления, необходимого для получения услуги, рекомендации по его заполнению и формированию комплекта документов для получения услуги.

2) предоставление Муниципальной  услуги через МФЦ осуществляется в соответствии с настоящим  Административным регламентом.

3) Заявление и сканированные копии документов, предусмотренные пунктом 6 раздела 2 настоящего Административного регламента, могут быть поданы в электронной форме через Федеральную государственную информационную систему "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

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

1. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, рассмотрение заявления начальником общего отдела администрации;

2. Направление межведомственного запроса в Управление имущественных отношений администрации Белореченский район, подготовка проекта выписки из реестра муниципального имущества муниципального образования. 

3. Оформление и выдача выписки из реестра муниципальной собственности Первомайского сельского поселения Белореченского района ответственным специалистом общего отдела (специалистом МФЦ).

3.2. Блок схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении № 3 к настоящему регламенту.

3.3. Подача заявления о предоставлении муниципальной услуги, рассмотрение заявления начальником общего отдела администрации.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется после подачи заявления лично, либо при направлении его по почте, а так же в электронном виде через Единый портал государственных и муниципальных услуг и «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края». 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является подача заявления в общий отдел администрации Первомайского сельского поселения или МКУ МФЦ.

3.3.2. Заявление рассматривается начальником общего отдела администрации и ставится резолюция не позднее следующего рабочего дня за днем поступления заявления. 

3.3.3. Должностным лицом, ответственным за выполнение административного действия, является начальник общего отдела.

3.3.4. Критерием принятия решения является соответствие (несоответствие) заявления форме согласно пункту 2.6.

3.3.5. Результатом административной процедуры является наличие резолюции начальника общего отдела администрации на заявлении.  В такой форме заявление передается на исполнение специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги в общем отделе.

3.3.6. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация заявления в журнале регистрации заявлений и резолюция начальника общего отдела на заявлении. 

3.3.7. Срок исполнения административной процедуры не более одного рабочего дня.

3.4. Направление межведомственного запроса в Управление имущественных отношений Белореченского района, подготовка проекта выписки из реестра муниципального имущества муниципального образования. 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления с резолюцией начальника общего отдела специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги в общем отделе.

3.4.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги в общем отделе администрации Первомайского сельского поселения Белореченского района направляет письменный запрос в Управление имущественных отношений администрации МО Белореченский район, являющийся уполномоченным органом по ведению реестра муниципального имущества о подготовке проекта выписки из реестра.  Специалист, ответственный за ведение реестра в отделе муниципального имущества, готовит проект выписки из реестра в течение 5 дней и направляет его в электронном виде и (или) на бумажном носителе в общий отдел администрации Первомайского сельского поселения Белореченского района. 

3.4.3. Должностным лицом, ответственным за выполнение административного действия, является специалист общего отдела.

3.4.4. Критерии принятия решения – получение заявления с резолюцией начальника общего отдела администрации. 

3.4.5. Результатом административной процедуры является получение проекта выписки из реестра муниципальной собственности муниципального образования. 

3.4.6. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация ответа Управления имущественных отношений администрации МО Белореченский район о предоставлении проекта выписки. 

3.4.7. Срок исполнения административной процедуры составляет семь дней.

3.5. Оформление и выдача выписки из реестра муниципальной собственности Первомайского сельского поселения Белореченского района ответственным специалистом общего отдела.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является получение из Управления имущественных отношений администрации МО Белореченский район проекта выписки из реестра муниципального имущества муниципального образования специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги общего отдела.  

3.5.2. Специалист общего отдела администрации направляет проект выписки из реестра муниципального имущества Первомайского сельского поселения Белореченского района на подписание главе Первомайского сельского поселения Белореченского района.

3.5.3. После подписания проекта выписки из реестра муниципального имущества Первомайского сельского поселения Белореченского района главой специалист общего отдела администрации регистрирует выписку в журнале выдачи справок, в срок не более 7 дней. 

3.5.4. После регистрации выписки из реестра муниципального имущества Первомайского сельского поселения Белореченского района специалист общего отдела не позднее 3 дней вручает выписку заявителю лично под роспись в журнале выдачи справок либо направляет по почте, в зависимости от желания заявителя, указанного в заявлении.

3.5.5. Должностным лицом, ответственным за выполнение административного действия, является специалист общего отдела.

3.5.6. Критерии принятия решения о выдаче выписки – наличие подписанной главой поселения выписки из реестра муниципальной собственности муниципального имущества. 

3.5.7. Результатом административной процедуры является выдача выписки из реестра муниципальной собственности муниципального образования. 

3.5.8. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация получения выписки из реестра муниципальной собственности муниципального образования в журнале выдачи справок. 

3.5.9. Срок исполнения административной процедуры составляет семь дней.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а так же принятием ими решений
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, опре​деленных административными процедурами по предоставлению муниципаль​ной услуги, и принятием решений специалистом  осуществляется на​чальником общего отдела.
Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником общего отдела проверок соблюдения и исполнения работником отдела положений настоя​щего административного регламента, иных правовых актов.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается на​чальником отдела.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услу​ги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, рас​смотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребите​лей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) Специалиста.
По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, осуще​ствляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с зако​нодательством Российской Федерации.
Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический харак​тер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления муници​пальной услуги).
4.3. Ответственность должностных лиц структурного подразделения, муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
Должностные лица в обязанности которых входит исполнение настоящего административного регламента, несут преду​смотренную законодательством ответственность за решения и действия (без​действия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муници​пальной услуги.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и
формам контроля за предоставлением муниципальной услуги,

в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает в себя:
· проведение проверок на предмет полноты и правильности соблюдения административных процедур оказания муниципальной услуги;
· устранение выявленных нарушений прав граждан;
· рассмотрение и подготовка ответов на запросы/обращения граждан со​держащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц;
· заявитель имеет право на любые предусмотренные действующим зако​нодательством формы контроля за деятельностью отдела при предоставлении муниципальной услуги.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и дейст​вий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муни​ципальную услугу, а также его должностных лиц
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действия (бездействия) органа местного самоуправления и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги
Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и (или) действий (бездействия) администрации, а также действий (бездей​ствия) должностных лиц и (или) муниципальных служащих в ходе предостав​ления муниципальной услуги.
5.2. Предмет жалобы
Предметом жалобы является конкретное решение на действие (бездейст​вие) администрации, а также действия (бездействия) должностных лиц и муници​пальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которой нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, соз​даны препятствия к предоставлению муниципальной услуги.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случа​ях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении му​ниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных норматив​ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми ак​тами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра​вовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив​ными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги пошлины или иной платы, не предусмотренной нормативными правовыми ак​тами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Рос​сийской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностно​го лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении до​пущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муни​ципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких ис​правлений.
5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на 
рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть 

направлена жалоба
Жалоба на действия должностного лица общего отдела подается главе.  
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
Жалоба подается в письменной форме на почтовый адрес администрации, в адрес главы Первомайского сельского поседения  Белореченского района, а также в форме электронного сообщения на электронный адрес администрации Первомайского сельского поселения Белореченского района, еди​ного портала государственных и муниципальных услуг или портала государст​венных и муниципальных услуг Краснодарского края, либо во время личного приёма.
Жалоба должна содержать:
1) наименование органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействия) которых обжа​луются;
2) фамилию, имя, отчество, (последнее при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, либо наименование, сведения о мес​те нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) кон​тактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почто​вый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействиях) специалиста, должностного лица администрации;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) специалиста, должностного лица администрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Сроки рассмотрения жалобы
Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным пол​номочием по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регист​рации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нару​шения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации
Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
5.7. Результат рассмотрения жалобы
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муници​пальную услугу принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого реше​ния, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денеж​ных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными актами при предоставлении данной муниципальной услуги, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 раздела 5 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.9. Порядок обжалования решения по жалобе
Заявитель вправе обжаловать решение принятое уполномоченным орга​ном, по жалобе в судебном порядке в течение 3 месяцев со дня, когда заявите​лю стало известно о нарушении его прав и свобод.
5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
Заявители имеют право на получение исчерпывающей информации и до​кументов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
При рассмотрении обращения заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения об​ращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, со​ставляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи
и рассмотрения жалобы

Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется:
а)
непосредственно в здании администрации Первомайского сельского поселения Белореченского района с использованием средств наглядной информации, в том числе информационных стендов и средств информирования с использова​нием информационно-коммуникационных технологий;
б)
посредством использования телефонной связи;
в)
посредством официального сайта администрации Первомайского сельского поселения Белореченского района, Единого портала и портала Краснодарского края;
г)
при личном обращении к специалисту;
д)
по письменному запросу.

Начальник общего отдела администрации

Первомайского сельского поселения

Белореченского района                                                                       В.В.Цыганкова
Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление выписки из реестра 

муниципального имущества»

	Штамп 

юридического лица


	
	Начальнику общего отдела администрации Первомайского сельского поселения Белореченского района
от _____________________________ 

______________________________


Заявление

Прошу  предоставить  выписку  из  реестра  муниципальной  собственности о наличии (отсутствии) в муниципальной собственности следующих объектов:

1. ________________________________________________________________ 

      (наименование объекта с указанием индивидуализирующих признаков)

2.________________________________________________________________

3.________________________________________________________________, 

расположенных по адресу: __________________________________________,

для ______________________________________________________________ 

       (указать для какой цели запрашивается выписка)

_________________________________________________________ .

___________                                                                       ______________

      (число)                                                                                      (подпись)

Начальник общего отдела администрации

Первомайского сельского поселения

Белореченского района                                                                   В.В.Цыганкова
Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление выписки из реестра 

муниципального имущества»

	
	
	Начальнику общего отдела

администрации Первомайского сельского поселения Белореченского района
от  ______________________________

                  (Ф.И.О.)

проживающего (ей) по адресу:

_________________________________

_________________________________

тел. _____________________________


Заявление

Прошу  предоставить  выписку  из  реестра  муниципальной  собственности о наличии (отсутствии) в муниципальной собственности следующего объекта: _________________________________________________ 

                                            (указать объект – квартира, дом, здание, помещение и др.)

расположенного по адресу:  ___________________________________________ 

___________________________________________________________________ 

для ________________________________________________________________ 

       (указать для какой цели запрашивается выписка)

__________________________________________________________________ 

____________                                                                              _____________

        (число)                                                                                           (подпись)

Начальник общего отдела администрации

Первомайского сельского поселения

Белореченского района                                                                 В.В.Цыганкова
Приложение № 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление выписки из реестра 

муниципального имущества»

БЛОК-СХЕМА

предоставления администрацией Первомайского сельского поселения Белореченского района муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества»


























Начальник общего отдела администрации

Первомайского сельского поселения

Белореченского района                                                                        В.В.Цыганкова
ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

к проекту постановления администрации Первомайского

сельского поселения Белореченского района

от ______________2016 года №______ 

Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги

 «Предоставление выписки из реестра

муниципального имущества»
Проект подготовлен и внесен:

Начальник общего отдела администрации

Первомайского сельского поселения

Белореченского района                                                                  В.В. Цыганкова           

Проект согласован:

Заместитель главы

Первомайского сельского поселения

Белореченского района                                                                  Н.Н.Милованов

прием и регистрация  заявления и приложенных к нему документов специалистом общего отдела








прием и регистрация  заявления и приложенных к нему документов специалистом общего отдела





рассмотрение заявления и приложенных к нему документов 





Направление заявления с документами в администрацию Первомайского сельского поселения Белореченского района





Наличие оснований для предоставления Муниципальной услуги





Имеются





Не имеется





Направление межведомственного запроса в Управление  имущественных отношений администрации МО Белореченский район








Уведомления заявителя об отказе в предоставлении Муниципальной услуги





Получение из Управления имущественных отношений администрации МО Белореченский район проекта выписки из реестра муниципального имущества 





Подписание главой выписки из реестра муниципального имущества





Выдача результата предоставления Муниципальной услуги заявителям








В МКУ «МФЦ»





Направление или выдача результата заявителю, обратившемуся непосредственно в  отдел администрации





Направление или выдача результата заявителю обратившемуся в МКУ «МФЦ»








