
 АДМИНИСТРАЦИЯ ПАВЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПАВЛОВСКОГО РАЙОНА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от  14.11.2014 года                                                                                                 № 614
станица Павловская

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписок из реестра муниципального имущества Павловского сельского поселения Павловского района»
В  соответствии  с  Федеральным  законом  от  6 октября 2003 года                  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года                             № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», решением Совета Павловского сельского поселения Павловского района от 23 ноября 2011 года № 33/208 «Об утверждении Положения «О порядке владения, пользования и распоряжения объектами муниципальной собственности Павловского сельского поселения Павловского района» п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписок из реестра муниципального имущества Павловского сельского поселения Павловского района»    (приложение).

2. Муниципальному казенному учреждению администрации Павловского сельского поселения Павловского района (Воронова) опубликовать (разместить) настоящее постановление на официальном Web- сайте Павловского сельского поселения Павловского района (www.pavlovskoe-sp.ru).

3.     Контроль   за   выполнением  настоящего  постановления возложить на заместителя главы администрации Павловского сельского поселения Павловского района Н.В.Левченко.

4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (размещения). 

Глава Павловского сельского поселения

Павловского района





                   
 М.В.Шмелёв

                                                                     УТВЕРЖДЁН

постановлением администрации

Павловского сельского поселения

Павловского района

от ______________  № __________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

 «Выдача выписок из реестра муниципального имущества Павловского сельского поселения Павловского района»

I. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

 1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача выписок из реестра муниципального имущества Павловского сельского поселения Павловского района» (далее – Административный регламент) определяет стандарт предоставления указанной муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по ее оказанию. Целью разработки настоящего административного регламента является оптимизация, повышение качества предоставления и доступность получения муниципальной услуги - выдача выписок из реестра муниципального имущества Павловского сельского поселения Павловского района.
Описание заявителей

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги могут выступать физические лица, юридические лица, суды и правоохранительные органы (далее-заявители).

Требования к порядку информирования о предоставлении

 муниципальной услуги

1.3. Заявители могут получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги:

- на официальном Web - сайте Павловского сельского поселения Павловского района;

- на информационных стендах по адресу: 352040, Краснодарский край, Павловский район, станица Павловская, улица Горького, 305;
- по телефону;
- по письменному обращению;

- при личном обращении;
- на адрес электронной почты

Сведения о местонахождении, контактных телефонах, интернет-адресах, адресах электронной почты приведены в подпункте 1.4 Административного регламента.

1.4. Заявления на оказание муниципальной услуги могут быть направлены в форме письменного, электронного обращения по следующим адресам:

Администрация Павловского сельского поселения Павловского района (далее – Администрация ПСП ПР), 

почтовый адрес: Краснодарский край, Павловский район, станица Павловская, улица Горького, 305;

электронный адрес официального Web - сайта Павловского сельского поселения Павловского района: http://www.pavlovskoe-sp.ru,

адрес электронной почты: Pavlov-SPPR@krasnodar.ru,
график работы:

- понедельник - четверг: 8.00 –16.12;

- пятница: с 8.00 –16.00;

- обеденный перерыв: 12.00 –13.00;

- суббота, воскресенье – выходные дни,

телефон (86191) 5-12-76.
1.5. Заявитель вправе обжаловать решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.     
1.6. Заявители могут получить информацию по вопросам выдачи выписки из реестра муниципального имущества Павловского сельского поселения Павловского района (приложение №1), непосредственно от специалистов Администрации ПСП ПР при личном обращении, с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты.
1.7. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость  изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

1.8. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом Администрации ПСП ПР, ответственным за предоставление муниципальной услуги (далее – уполномоченное лицо), при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги  уполномоченное лицо обязано:

- начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа (учреждения), в который позвонил гражданин;

- подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;

- избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления;
- соблюдать права и законные интересы заявителей.

В случае обращения гражданина по вопросам, не отнесенным к компетенции сотрудника, осуществляющего исполнение муниципальной услуги, они должны быть переадресованы другому уполномоченному лицу, или обратившемуся по телефону гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Продолжительность консультации по телефону не должна превышать 10 минут.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- по перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источнику получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- срокам предоставления муниципальной услуги;

- порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультации и приём граждан осуществляются в соответствии с режимом работы, указанным в подпункте 1.4 настоящего Административного регламента.

1.9. Заявители,  направившие документы для предоставления муниципальной услуги в  Администрацию ПСП ПР, в ходе личного приёма, в обязательном порядке информируются специалистом администрации Павловского сельского поселения по вопросам, указанным в подпункте 1.8 настоящего Административного регламента.

1.10. В любое время с момента приема документов, указанных в подпункте 2.6 настоящего Административного регламента,  заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги по номерам телефонов, адресу электронной почты, указанным в подпункте 1.4, или посредством личного посещения Администрации ПСП ПР.

1.11. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) фамилия, имя, отчество и дата представления заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

1.12. По письменному обращению уполномоченные лица подробно в письменной форме разъясняют заявителю вопросы, указанные в подпункте 1.8. Административного регламента, и в течение 30 дней со дня регистрации обращения направляют ответ заявителю.

1.13. Информирование заинтересованных лиц производится бесплатно.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1. Муниципальной услугой является «Выдача выписок из реестра муниципального имущества Павловского сельского поселения Павловского района».
Наименование органа местного самоуправления и (или) 

муниципального учреждения, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Уполномоченным органом по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписок из реестра муниципального имущества Павловского сельского поселения Павловского района» является Администрация ПСП ПР.
Результат предоставления муниципальной услуги

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:


-  выдача выписок из реестра муниципального имущества Павловского сельского поселения Павловского района;


- мотивированный отказ в выдаче выписок из реестра муниципального имущества Павловского сельского поселения Павловского района.

Срок предоставления муниципальной услуги

2.4. Муниципальная услуга предоставляется заявителю в  срок  не более 30 рабочих дней с даты регистрации заявления о её предоставлении.

 При поступлении заявлений, которые не соответствуют требованиям пунктов  Административного регламента  уполномоченное лицо в 5-дневный срок запрашивает у заявителя необходимую информацию.  В случае не поступления дополнительных сведений в течение 30 дней с даты регистрации заявления заявителю направляется письмо с объяснением причин его неисполнения.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:


1) Конституцией Российской Федерации;


2) Федеральным законом от 6 октября 2003 года  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;


3) Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

4) Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
5) уставом Павловского сельского поселения Павловского района;

6) решением Совета Павловского сельского поселения Павловского района  от  23  ноября  2011  года   № 33/208 «Об утверждении Положения «О порядке владения, пользования и распоряжения объектами муниципальной собственности Павловского сельского поселения Павловского района».

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными актами для 

предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется при поступлении запроса заявителя.

2.6. Заявитель должен представить самостоятельно:
1) Для заявителя – физического лица:

- фамилию, имя, отчество заявителя (его уполномоченного представителя);

- реквизиты документа, удостоверяющего личность физического лица (его уполномоченного представителя);

- адрес проживания заявителя (его уполномоченного представителя);
- подпись заявителя (его уполномоченного представителя).

 
2) Для заявителя – юридического лица:


- полное наименование заявителя и фамилию, имя, отчество его уполномоченного представителя;


- реквизиты документа, удостоверяющего личность уполномоченного представителя заявителя;


- юридический адрес (место регистрации);


- подпись уполномоченного представителя заявителя.


3) Обязательные сведения:


- характеристики объекта муниципального имущества, позволяющие его однозначно определить (наименование, адресные ориентиры, кадастровый номер земельного участка);


- способ получения результатов услуги (почтовое отправление, личное получение);


- контактный телефон заявителя (представителя заявителя).
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной  услуги

2.7. Основанием для отказа в приёме документов является:
- отсутствие запрашиваемой информации в реестре муниципального имущества Павловского сельского поселения Павловского района;

- наличие в заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его          семьи;

- невозможность прочтения текста заявления;

- содержание в запросе информации, которая уже направлялась заявителю;

- содержание в запрашиваемой информации персональных данных других граждан.
2.8 Отказ в приеме заявления не препятствует повторному обращению заявителя в порядке, установленном настоящим Регламентом.  
2.9. Основаниями для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

 наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;


сомнения в подлинности представленных документов или достоверности указанных в них сведений;


 письменное обращение заявителя (членов семьи заявителя) с указанием причин и срока приостановления;


 письменное обращение заявителя о возврате документов без выдачи выписки из реестра.
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

2.11. Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при  получении результата предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 30 минут.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.13. Регистрация заявлений производится старшим делопроизводителем  Администрации ПСП ПР в срок, не позднее дня, следующего за днём обращения заявителя, в журнале письменных обращений непосредственно при его получении по почте, или от лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, по устному согласию заявителя. Регистрация заявлений производится в порядке установленного в Администрации ПСП ПР делопроизводства. 

Общий максимальный срок приема документов не должен превышать 10 минут.

2.14. Учётный номер заявления по выбору заявителя старшим делопроизводителем:

выдаётся на руки;

сообщается по телефону;

направляется по электронной почте.

2.15. В день регистрации документов старший делопроизводитель все зарегистрированные документы передаёт главе Павловского сельского поселения Павловского района.

Требования к помещениям, в которых предоставляются 

муниципальные услуги, к местам ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.16. Помещениями, в которых предоставляется муниципальная услуга, являются места для заполнения заявлений и место ожидания.

Вход в здание Администрации ПСП ПР оборудуется пандусом.

Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03».

Рабочие места уполномоченных лиц оборудуются телефоном, средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими своевременно и в соответствии с требованиями организовать предоставление муниципальной услуги.

2.17. Места для заполнения заявлений  и ожидания 

оборудуются стульями и столами, информационным стендом,

обеспечиваются бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями для возможности оформления документов.

2.18. На информационном стенде размещается следующая информация:

блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 4);

текст Административного регламента;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

месторасположение, режим работы, номера телефонов, адрес электронной почты  учреждений, где заявители могут получить муниципальную услугу;

основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.19. В здании должны быть предусмотрены места общего пользования.

2.20. На двери кабинета, где предоставляется муниципальная услуга, прикрепляется вывеска с указанием:

 номера кабинета,

 фамилий, имен, отчеств и должностей лиц, осуществляющих приём заявителей;

времени приема заявителей, перерыва на обед и технического перерыва (при наличии). 

Лицо, осуществляющее предоставление муниципальной услуги (уполномоченное лицо), должно иметь бейдж с указанием должности, фамилии, имени и отчества.

2.21. В целях обеспечения конфиденциальности сведений, каждым уполномоченным лицом одновременно ведется прием только одного гражданина, за исключением случаев коллективного обращения граждан.

 Показатели доступности и качества муниципальных услуг

2.22. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- простота и рациональность процесса предоставления муниципальной услуги;

- ясность и качество информации, объясняющей порядок и процедуры оказания муниципальной услуги;

- время, затраченное потребителями на получение муниципальной услуги с момента обращения;

- график работы уполномоченных лиц.

2.23. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- соответствие требованиям настоящего Административного регламента;

- качество подготовленных в процессе оказания муниципальной услуги документов;

- отсутствие (наличие) нарушений требований законодательства о предоставлении муниципальных услуг.

2.24. Количественными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

срок рассмотрения заявления;

количество зарегистрированных заявлений;

количество выданных выписок из реестра;

количество писем об отказе в выдаче выписок из реестра;

количество жалоб на действия (бездействие) должностных лиц;

своевременность выдачи выписки из реестра.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальных услуг в многофункциональных 

центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

2.25. Обеспечение доступа заявителей к сведениям о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте Павловского сельского поселения Павловского района. 

2.26. На официальном сайте Павловского сельского поселения Павловского района заявителю предоставляется возможность копирования и заполнения в электронном виде формы заявления о предоставлении выписок из реестра муниципального имущества Павловского сельского поселения Павловского района.

2.27. Администрация ПСП ПР при предоставлении муниципальной  услуги не осуществляют взаимодействие с многофункциональным центром.  
3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Последовательность административных действий (процедур) по исполнению муниципальной услуги включает:

- прием и регистрацию документов;

- анализ тематики поступившего заявления, принятие решения об отказе в выдаче выписки из реестра муниципального имущества либо о возможности выдачи выписки из реестра муниципального имущества; 

- подготовку выписок из реестра муниципального имущества при наличии  запрашиваемой  информации.
Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в Приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.

Особенности рассмотрения заявления, поступившего 

почтой 

3.2. По заявлению, поступившему почтой, в течение 30 дней со дня регистрации заявления осуществляется подготовка соответствующих выписок в случае наличия объектов имущества в реестре.

Прием и регистрация документов
Основанием для начала процедуры служит личное обращение гражданина, обращение через законного представителя, либо обращение, полученное по почте. 

3.4. Уполномоченный сотрудник администрации  (далее – уполномоченное  лицо) осуществляют личный прием заявителей в соответствии с графиком, указанным в пункте 1.4. настоящего Административного регламента.  
Ответственным за исполнение административной процедуры приёма документов является специалист Администрации ПСП ПР.

3.5. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений: 

устанавливает предмет обращения,  личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;
проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени;
проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, уполномоченное лицо уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в процедуре представления документов и предлагает принять меры по их устранению.

При согласии заявителя устранить препятствия уполномоченное лицо возвращает представленные документы. 

При несогласии заявителя устранить препятствия уполномоченное лицо обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении уполномоченное лицо помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

Общий максимальный срок приема документов уполномоченным лицом не может превышать 30 минут. 

3.6. Подготовленный пакет документов с отметкой в виде визы уполномоченного лица в правом нижнем углу заявления поступает для регистрации старшему делопроизводителю. По устной просьбе заявителя подготовленный пакет документов может быть доставлен старшему делопроизводителю непосредственно уполномоченным лицом, в срок не позднее дня обращения для представления муниципальной услуги. 

3.7. Заявления, поступившие, в том числе и почтой, регистрируется старшим делопроизводителем в порядке общего делопроизводства в срок не позднее дня, следующего за днём обращения заявителя.

3.8. Ответственным за административную процедуру регистрации документов является старший делопроизводитель.

Регистрация заявления является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

Анализ тематики поступившего заявления, принятие решения                  об отказе в выдаче выписки из  реестра муниципального имущества

либо о возможности выдачи выписки из реестра муниципального         имущества
3.9. Специалист, осуществляющий услуги, должен приступить к формированию выписки из реестра не позднее 7 рабочих дней, следующих за днем поступления заявления в Администрации ПСП ПР.

Осуществляется поиск заданного объекта муниципального имущества в реестре муниципального имущества  Павловского сельского поселения Павловского района,  тогда  как объект муниципального имущества найден, формируется выписка из реестра (Приложение 2 к настоящему Регламенту).
3.10.  В выписке из реестра муниципального имущества предоставляется обобщенная информация об объекте учета муниципального имущества:

    реестровый номер объекта;

    указывается балансодержатель объекта;

    точное наименование объекта;

    точное местонахождение объекта (кадастровый номер земельного участка при наличии);

    площадь объекта;

    балансовая стоимость объекта;

    основание, по которому объект учтен в реестре муниципального имущества.

3.11. В случае отсутствия в реестре сведений о запрошенном объекте специалист готовит ответ в произвольной форме об отсутствии сведений об объекте.

3.12. Подготовленная выписка из реестра муниципального имущества или письмо с информацией об отсутствии сведений об объекте подписывается главой ПСП ПР не позднее 2-х рабочих дней с момента подготовки. 
3.13. Выписку из реестра муниципального имущества получают указанным в заявлении способом:

- лично в Администрации ПСП ПР по адресу: 352040, Краснодарский край, Павловский район, станица Павловская, улица Горького, 305, кабинет №19;
- через организации федеральной почтовой связи.


3.14. Подписанной выписке присваивается номер, соответствующий порядковому номеру регистрации в журнале.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Мероприятия по контролю за исполнением положений Административного регламента и надлежащему предоставлению муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.

4.2. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с исполнением муниципальной услуги (тематические проверки).

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами

4.3. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными (уполномоченными) лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляется:

в части предоставления выписок из реестра -  заместителем главы Павловского сельского поселения Павловского района по социальным, организационным и вопросам муниципальной собственности.
4.4. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения уполномоченными лицами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов. Текущий контроль осуществляется постоянно.

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

4.5. Плановые проверки проводятся на основании распоряжения главы Павловского сельского поселения Павловского района, внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя.

4.6. Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности.

4.7. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются заместителем главы, ответственным за организацию работы по рассмотрению обращений граждан по вопросам экономики, финансов, управлению делами.
В ходе проведения плановых проверок устанавливаются полнота и качество обеспечения исполнения муниципальной услуги уполномоченным лицом. Периодичность проведения плановых проверок не реже 1 раза в 6 месяцев.

4.8. Внеплановые проверки проводятся при поступлении жалоб заявителей с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей или их уполномоченных представителей посредством рассмотрения жалобы, принятия решений и подготовки ответов по жалобам заявителей на действия (бездействия) или решение уполномоченного лица, выразившееся в ненадлежащем исполнении муниципальной услуги.

4.9. Результаты  проверки оформляются отдельным актом произвольной формы, подписываемым заместителем главы по вопросам экономики, финансов, управлению делами, заместителем главы по курируемому направлению, и утверждаются главой Павловского сельского поселения Павловского района.
4.10. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настоящего Административного регламента осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.11. Уполномоченное лицо, участвующее в предоставлении  муниципальной услуги,  несет персональную ответственность за правильность оформления документов, соблюдение сроков и порядка приема и регистрации заявлений, подготовку запрашиваемой информации, а также правильность выполнения административных процедур. Персональная ответственность уполномоченного лица определяется в соответствии с требованиями действующего законодательства и закрепляется в должностной инструкции (трудовом договоре).

4.12. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации о ней по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте, на официальном сайте Павловского сельского поселения Павловского района.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и              действий (бездействия) администрации, муниципального учреждения, 

предоставляющих муниципальную услугу, а также их должностных и (или) уполномоченных лиц 

Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения должностного лица, уполномоченного лица, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, устно или письменно (по почте, по факсимильной связи либо в форме электронного документа). Примерный образец жалобы, который может быть использован как бланк, приводится в приложении 5 к Административному регламенту.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения должностных и (или) уполномоченных лиц Администрации ПСП ПР, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления государственной услуги.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

рассмотрения  жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу

не даётся

5.3. Если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.4. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.5. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.6.  Администрация ПСП ПР при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу уполномоченного лица, должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.7. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава Павловского сельского поселения Павловского района, иное уполномоченное на то должностное лицо, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу, при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию ПСП ПР или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.8. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.9. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в Администрацию ПСП ПР или  соответствующему должностному лицу Администрацию ПСП ПР.
Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного)

 обжалования

Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является регистрация поступления жалобы в письменной форме, в форме электронного сообщения или устного обращения заинтересованного лица.

5.10. При обращении в письменной форме заявитель в обязательном порядке указывает либо наименование органа, учреждения, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ (уведомление о переадресации обращения), излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.11. Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

наименование должности, фамилия, имя и отчество уполномоченного лица (должностного лица), решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.12. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Права заинтересованных лиц  на получение информации и 

документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

5.13. Администрация ПСП ПР их должностные лица обязаны обеспечить каждому возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если иное не предусмотрено законом.

Учреждения и должностные лица, которым может быть направлена жалоба  заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

5.14. Заявители могут обжаловать действия или бездействие уполномоченных и должностных лиц:

специалиста Администрации  ПСП ПР – заместителю главы Павловского сельского поселения Павловского района  по социальным, организационным и вопросам муниципальной собственности, главе Павловского сельского поселения Павловского района;

заместителя главы Павловского сельского поселения Павловского района, в том числе в связи с непринятием ими основанных на нормах действующего законодательства  мер в отношении действий (бездействия) уполномоченных лиц, - главе Павловского сельского поселения Павловского района.

5.15. Заявление или жалобу запрещается направлять на рассмотрение уполномоченному лицу, должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

Сроки рассмотрения жалобы

5.16. Срок рассмотрения обращения (жалобы) не должен превышать тридцати дней с момента его регистрации.

5.17. В исключительных случаях, в том числе при принятии решения о проведении проверки,  глава Павловского сельского поселения Павловского района вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на тридцать

дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

Результат досудебного (внесудебного) обжалования

5.18. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

5.19. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к уполномоченному лицу, должностному лицу, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.20. Указанные в настоящем пункте решения оформляются в письменном виде (Приложение №6). Копия решения направляется заявителю в течение трех рабочих дней.

Глава Павловского сельского поселения

Павловского района                                                                               М.В.Шмелёв
                                               ПРИЛОЖЕНИЕ №1
             к Административному регламенту  

         предоставления муниципальной услуги 

«Выдача выписок из реестра муниципального имущества Павловского сельского поселения                                                       

                  Павловского района»
                                                                                                         ОБРАЗЕЦ

Главе Павловского с сельского поселения 

Павловского района

М.В.Шмелёву.

гр._________________________________

_________________________________

паспорт:____________________________

выдан______________________________

___________________________________

                                                       адрес прописки______________________

   ___________________________________

контактный тел._____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить мне выписку из реестра муниципального имущества Павловского сельского поселения  Павловского района на:_______________
По адресу:_______________________________________________________
____________________________________________________________________

для предоставления:___________________________________________________

Выписку прошу выдать следующим способом:  __________________________________________________________________________________

(указывается способ выдачи выписки)

____________________________________________________________________

«____» ____________ 20____ год                               Подпись________________

 (дата полностью)                                                                        (подпись заявителя)

Глава Павловского сельского поселения
Павловского района                                                                                М.В.Шмелёв
                                                ПРИЛОЖЕНИЕ №2

                к Административному регламенту  

           предоставления муниципальной услуги 

«Выдача выписок из реестра муниципального имущества Павловского сельского поселения                                                       

                      Павловского района»
Балансодержатель: _________________________________

Реестровый номер: _____                                             Дата присвоения: ________

Юридический адрес: _________________________________________________

Правовое основание нахождения объекта: _______________________________

Адрес (местоположения)  объекта имущества:_____________________________

Наименование объекта: ________________________________________________

Площадь, протяженность: ______________________________________________ 

Балансовая стоимость на ___________ года – __________ рублей.
Глава Павловского сельского поселения

Павловского района                                                                                М.В.Шмелёв
                                                   ПРИЛОЖЕНИЕ №3

                 к Административному регламенту  

             предоставления муниципальной услуги 

«Выдача выписок из реестра муниципального имущества Павловского сельского поселения                                                       

                       Павловского района

Журнал учета выдачи выписок из реестра муниципального имущества Павловского сельского поселения Павловского района

	№ п/п
	Фамилия, инициалы заявителя
	Дата регистрации заявления
	Фамилия, инициалы уполномоченного лица - исполнителя муниципальной услуги 
	Наименование органа (организации, учреждения), куда предоставляется выписка
	Дата выдачи выписки
	Подпись 

заявителя

	1.
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	


Глава Павловского сельского поселения

Павловского района                                                                                М.В.Шмелёв
                                                  ПРИЛОЖЕНИЕ №4

                 к Административному регламенту  

             предоставления муниципальной услуги 

«Выдача выписок из реестра муниципального имущества Павловского сельского поселения                                                       

                                              Павловского района 
Блок-схема предоставления муниципальной услуги 

«Выдача выписок из реестра муниципального имущества Павловского сельского поселения  Павловского района»












Глава Павловского сельского поселения

Павловского района                                                                                М.В.Шмелёв
                                                  ПРИЛОЖЕНИЕ №5

                 к Административному регламенту  

             предоставления муниципальной услуги 

«Выдача выписок из реестра муниципального имущества Павловского сельского поселения                                                       

                                              Павловского района 
 

ПРИМЕРНЫЙ ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)

ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА
Главе Павловского с сельского поселения 

Павловского района

М.В.Шмелёву.

гр._________________________________

_________________________________

паспорт:____________________________

выдан______________________________

___________________________________

                                                       адрес прописки______________________

   ___________________________________

                                                                   конт. тел.___________________________

 

                                                       ОБРАЩЕНИЕ (ЖАЛОБА)

 Прошу рассмотреть действия (бездействия) должностного лица ________                   

_______________________________________________________________________________________________________________________________________

                                       (указать Ф.И.О. и должность)

предоставляющего муниципальную  услугу ______________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

«____»_________ 20_____ года

(Изложение    сути   проблемы    по  существу   с   указанием,  доводов,  обстоятельств, документов).

К жалобе прилагаю:

________________________________________________________________________________
  «___»___________20___года                 ____________(_____________________)
Глава Павловского сельского поселения

Павловского района                                                                                М.В.Шмелёв
                                                    ПРИЛОЖЕНИЕ №6

                 к Административному регламенту  

             предоставления  муниципальной услуги 

«Выдача выписок из реестра муниципального имущества Павловского сельского поселения                                                       

                                              Павловского района 
ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)

ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

 

РЕШЕНИЕ

по жалобе на действие (бездействие)

администрации Павловского сельского поселения Павловского района,  уполномоченного лица, должностного лица

 

Наименование    учреждения, должность,  фамилия  и  инициалы должностного,   принявшего   решение   по  жалобе: ____________________________________________________________________

____________________________________________________________________  Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Входящий номер жалобы____________________________________________ дата и место принятия решения: ________________________________________

____________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: _______________________________________

____________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: __________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________ 

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные учреждением или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _________________________

____________________________________________________________________

___________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы:

____________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовалось уполномоченное лицо, должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым уполномоченное лицо, должностное лицо не применило законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

На      основании      изложенного 

РЕШЕНО:

1.

(решение, принятое в отношении обжалованного   действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью или частично или отменено полностью или частично)

2._______________________________________________________________________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена или не удовлетворена полностью или частично)

3. ________________________________________________________________________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

 Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________________________________________

___________________________  _________________   ______________________

(должность лица  (подпись)  (инициалы, фамилия) принявшего решение по жалобе)
Глава Павловского сельского поселения

Павловского района                                                                                М.В.Шмелёв
Приём, проверка и регистрация запроса, получение резолюции руководителя








Рассмотрение уполномоченным  лицом заявления о предоставлении муниципальной услуги 





Подготовка выписки из  реестра муниципального имущества, подписание руководителем, регистрация исходящего документа 





Выдача письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги- 


в течение  7 рабочих  дней








Регистрация в журнале выдачи выписок, выдача заявителю  выписки из реестра 








Обжалование действий (бездействий) учреждения, должностных лиц


в течение 3-х месяцев со дня получения решения (уведомления)











