АДМИНИСТРАЦИЯ

 МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ КРАСНОСЕЛЬСКОЕ

 ЮРЬЕВ-ПОЛЬСКОГО РАЙОНА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 26.04.2013                                                                              №  80
Об утверждении административного

регламента предоставления муниципальной 
услуги по выдаче выписок из реестра 
муниципального имущества на территории 
муниципального образования Красносельское 

          В целях повышения качества предоставления муниципальных услуг в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным за​коном от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ​ственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», по выдаче выписок из реестра муниципального имущества на территории муниципального образования Красносельское Юрьев-Польского района, п о с т а н о в л я ю: 

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче выписок из реестра муниципального имущества на территории муниципального образования Красносельское Юрьев-Польского района.
2. Постановления администрации муниципального образования Красносельское Юрьев-Польского района от 02.04.2012 № 72 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по выдаче выписок из реестра муниципального имущества на территории муниципального образования Красносельское», от 15.06.2012 № 113 «О внесении изменений в постановление администрации муниципального образования Красносельское Юрьев-Польского района от 02.04.2012 № 72 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по выдаче выписок из реестра муниципального имущества на территории муниципального образования Красносельское» отменить.

    3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

   4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 

Глава администрации                                                                                   В.А. Жариков

      Приложение к постановлению

администрации муниципального

образования Красносельское 

Юрьев-Польского района

                                                           от                         №______

РЕГЛАМЕНТ  
по предоставлению муниципальной услуги по выдаче выписок из реестра муниципального имущества на территории муниципального образования Красносельское Юрьев-Польского района

1.Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент (далее – административный регламент) предоставления муниципальной услуги по выдаче выписок из реестра муниципального имущества разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги по выдаче выписок из реестра муниципального имущества на территории муниципального образования Красносельское Юрьев-Польского района (далее – муниципальная услуга). 

1.2. Выдача выписок из реестра муниципального имущества на территории муниципального образования Красносельское Юрьев-Польского района осуществляется на основании запроса,  заявления о предоставлении муниципальной услуги.
1.3. Выписка из реестра муниципального имущества включает в себя сведения о наименовании, местонахождении, назначении, технических характеристиках объекта недвижимости, наличии обременений и сведения о юридическом лице, на балансе которого находится данный объект. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – выдача выписок из реестра муниципального имущества.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу - администрация муниципального образования Красносельское Юрьев-Польского района (далее – администрация).
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача выписки из реестра муниципального имущества муниципального образования Красносельское;

- мотивированный отказ в предоставлении выписки из реестра муниципального имущества муниципального образования Красносельское (приложение 5 к административному регламенту);

- приостановление процедуры предоставления муниципальной услуги (приложение 6 к административному регламенту). 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Общий срок предоставления муниципальной услуги по выдаче выписок из реестра муниципального имущества составляет не более 10 дней со дня поступления обращения гражданина. 
2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги:
Административный регламент разработан в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993г., с учетом поправок, внесенных Законом РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008г. к № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 № 7-ФКЗ);

Жилищным Кодексом Российской Федерации от 29.12.2004г. № 188-ФЗ (ред. от 30.11.2011г.);
Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»; 
Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральным законом от 6.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 09.02.2009г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
Федеральным законом от 21 июля 1997г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;
Приказом Минэкономразвития РФ от 30.08.2011г. № 424 «Об утверждении Порядка ведения органами местного самоуправления реестров муниципального имущества»;
Уставом муниципального образования Красносельское Юрьев-Польского района (решение Совета народных депутатов муниципального образования Красносельское Юрьев-Польского района от 28.10.2009г. № 42, изм. от 13.11.2010г. № 44).
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Основанием  для  рассмотрения  специалистами  администрации вопроса  о  предоставлении  муниципальной  услуги  лицам,  указанным  в  п. 2.14   административного  регламента,  являются следующие документы:

1. письменное  обращение  (заявление)  заявителя (приложение 1, 2 к настоящему регламенту). Заявление о выдаче выписок из реестра муниципального имущества представляется лично или направляется почтовым отправлением, электронной почтой;
2. документ, удостоверяющий личность (предоставляет гражданин);

3. документ, подтверждающий полномочия представителя на получение выписки из реестра муниципальной собственности муниципального образования Красносельское (предоставляет гражданин).
2.6.2. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги. 

2.6.3. Требовать от заявителя муниципальной услуги предъявления документов,  не  предусмотренных  административным регламентом, не допускается.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1. оформление гражданином заявления с нарушением требований, предъявляемых законодательством к оформлению обращений граждан;
2. содержание заявления не входит в компетенцию органа, исполняющего муниципальную услугу;
3. из представленных документов следует, что заявитель не является лицом, уполномоченным обращаться с просьбой о предоставлении муниципальной услуги;
4. в реестре муниципальной собственности отсутствует объект, на который требуется оформить выписку из реестра муниципального имущества.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги:

1. непредставление документов согласно перечню, установленному в п. 2.6.1;

 2. невозможность прочтения текста заявления.
В том случае, если заявителем представлен неполный комплект документов, указанный в п. 2.6.1 административного регламента, предоставление муниципальной услуги приостанавливается до момента получения администрацией недостающих документов.

Если текст письменного заявления не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в соответствии с его компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1. невозможность идентифицировать объект, в отношении которого необходимо предоставить выписку, на основании содержания заявления;

2. отсутствие в заявлении почтового адреса, либо адреса электронной почты для направления ответа на заявление либо номера телефона, по которому можно связаться с заявителем (если заявитель не явился лично);

3. невозможность подготовки ответа на обращение без неразглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.

Решение о приостановлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги доводится до заявителя в письменной форме (приложение 5, 6 к административному регламенту). 

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления не предусмотрена государственная пошлина и иная плата, взимая за предоставление муниципальной услуги. Исполнение этой муниципальной услуги является бесплатным для заявителей. 
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления для предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должна превышать 30 минут при условии отсутствия других заявителей.
2.12. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги производится в течение 3 рабочих дней со дня подачи заявления и прилагаемых к нему документов или получения их по почте.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами заполнения и перечнем документов, необходимых для ее предоставления.

2.13.1. На входе в здание администрации, осуществляющей предоставление муниципальной услуги, в размещена табличка с наименованием учреждения.
2.13.2. Вход в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудован в соответствии с действующими требованиями по доступности объектов для маломобильных граждан (перила, пандус).
2.13.3. Прием получателей муниципальной услуги производится специалистами администрации, вход в который является свободным, с учетом графика приема граждан.     

 Прием получателей муниципальной услуги специалистами ведется без предварительной записи в порядке живой очереди. 

 Прием граждан производится на рабочих местах специалистов.
2.13.4. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам.
 2.13.5. Рабочие места специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, обеспечены необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами,  средствами связи), оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме. Выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан, информационными и методическими материалами,  стульями и столами, шкафами.
2.13.6. Приём заявителей и предоставление муниципальной услуги осуществляются в отапливаемых помещениях, оборудованных системой кондиционирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
2.13.7. Места для проведения личного приема граждан оборудованы стульями, столами, обеспечены канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, образцами заполнения документов, бланками документов, информационными стендами.
         2.13.8. В целях обеспечения  конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование или прием двух и более посетителей не допускается.

        2.13.9.  Кабинет  оборудован  информационными  табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества  и должности специалиста, осуществляющего прием, времени приема посетителей.


        2.13.10. Прием посетителей происходит на рабочих местах специалистов администрации.
2.13.11. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, имеют при себе бейджи (таблички на рабочих местах) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.

2.13.12. Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудованы стульями (креслами) и столами с письменными принадлежностями и бланками документов.
 2.13.13. В местах ожидания предусмотрено оборудование мест общего пользования (туалетов).
 2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

Правом на получение муниципальной услуги обладают граждане Российской Федерации, проживающие на территории муниципального образования Красносельское Юрьев-Польского района, а также юридические лица, независимо от организационно-правовой формы, нуждающиеся в выписке из реестра муниципального имущества. От  имени  заявителей  по  доверенности,  оформленной  в  соответствии  с  законодательством  Российской  Федерации,  могут  выступать  их  представители.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

2.15.1. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги. 

2.15.1.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется: 
- в информационно-коммуникационной сети Интернет на официальном интернет-сайте администрации муниципального образования Красносельское Юрьев-Польского района: http://www.krasnosel.avo.ru;
- в помещениях администрации с использованием информационных стендов;

 - публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.);
- по телефону; 

- по электронной почте; 

- посредством личного обращения. 
2.15.1.2. Справочные телефонные номера, адрес сайта, адрес электронной почты администрации, адреса расположения учреждений для получения информации, а также почтовый адрес для направления заявлений представлены в приложении 2, 3 к административному регламенту и размещаются:
 - в информационно-коммуникационной сети Интернет на официальном интернет-сайте администрации муниципального образования Красносельское Юрьев-Польского района: http://www.krasnosel.avo.ru;
 - на информационном стенде в администрации.
 2.15.1.3. Для обеспечения информирования о порядке предоставления муниципальной услуги заявителям представляется следующая информация:
 - наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;
 - почтовый адрес органа, предоставляющего муниципальную услугу;
 - адреса официального интернет-сайта, а также электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу;
 - номера телефонов, факсов органа, предоставляющего муниципальную услугу;
 - график (режим) работы органа, предоставляющего муниципальную услугу и его отраслевых органов;
 - график приёма заявителей должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги;
 - схемы размещения кабинетов должностных лиц, в которых предоставляется муниципальная услуга;
 - схемы, отображающие осуществление административных процедур предоставления муниципальной услуги;
 - перечень оснований, при наличии которых муниципальная услуга не предоставляется; 

- порядок обжалования решений органов, предоставляющих муниципальную услугу, действий или бездействия их должностных лиц;
 - перечень извлечений из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;
 - перечень документов, предоставляемых заявителем.
 2.15.2. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги.
 2.15.2.1. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств информационно-коммуникационной сети Интернета, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты. 

2.15.2.2. Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).
 2.15.2.3. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения сообщается заявителю при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте. 
 2.15.2.4. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, средств информационно-коммуникационной сети Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения. 
2.15.2.5. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.
2.15.3. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги. 

2.15.3.1. Консультации (справки) по вопросам оказания муниципальной услуги осуществляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, в том числе специалистами, специально выделенными для предоставления консультаций в любое время с момента приема документов.
2.15.3.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:
 - перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;
 - источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);
 - времени приема в выдачи документов;
 - сроков предоставления муниципальной услуги;
 - порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

 2.15.3.3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством информационно-коммуникационной сети Интернета, телефона или электронной почты. 

2.15.3.4. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

 2.15.4. Консультирование с помощью телефонной связи.

 При ответах на телефонные звонки граждан специалисты подробно и в корректной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Получение консультации по вопросам муниципальной услуги не должно превышать 15 минут, при условии отсутствия других заявителей.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.15.5. Консультирование при личном обращении.

При устном обращении граждан специалист администрации, осуществляющий прием и консультирование, квалифицированно в пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно.

Если специалист не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из трех вариантов дальнейших действий:

- изложить суть обращения в письменной форме;

- назначить другое удобное для посетителя время для консультации;

- дать консультацию в трехдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем.

2.15.5.1. Обращение гражданина (или его законного представителя), желающего получить консультацию, регистрируется в журнале (карточке или автоматизированной системе) личного приема главы администрации муниципального образования Красносельское.

2.15.6. Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии письменного обращения заявителя. Специалисты квалифицированно готовят разъяснения в пределах установленной им компетенции.

Глава администрации муниципального образования Красносельское определяют исполнителя для подготовки ответа по каждому конкретному письменному обращению.

Письменный ответ подписывается главой администрации муниципального образования Красносельское, а также содержит фамилию, инициалы и телефон исполнителя.

Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом или с использованием информационно-коммуникационной сети Интернет в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении заинтересованного лица.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде

1. Для предоставления муниципальной услуги осуществляются следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления о предоставлении выписки из реестра муниципального имущества;

- рассмотрение заявления и поступивших документов; 

- подготовка проекта выписки из реестра или письма об отказе; 

- подписание выписки из реестра или письма об отказе; 

- регистрация выписки из реестра или письма об отказе; 

- выдача выписки из реестра или письма об отказе. 

2. Последовательность административных процедур, выполняемой при предоставлении муниципальной услуги показана на блок-схеме (приложение 7 к административному регламенту).
3.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении выписки из реестра муниципального имущества.
3.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление комплекта документов, предусмотренных п. 2.6.1 административного регламента (лично, по почте, в том числе и в электронном виде).

Документы, направленные в администрацию почтовым отправлением, в электронном виде или полученные при личном обращении заявителя, регистрируются в порядке делопроизводства.

Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в администрацию.
3.1.2. Специалист по приему и регистрации заявления устанавливает предмет обращения,  личность заявителя, полномочия представителя заявителя, а также правильность оформления заявления. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или при неправильном его заполнении специалист по приему и регистрации заявления помогает заявителю заполнить его собственноручно.

По желанию заявителя при приеме и регистрации запроса на втором экземпляре специалист администрации, осуществляющий прием, проставляет отметку о принятии запроса с указанием даты его регистрации. Действие совершается в присутствии заявителя.
3.1.3. После регистрации запрос передается в порядке делопроизводства главе администрации муниципального образования Красносельское. Глава администрации передает запрос для исполнения специалисту администрации в соответствии с его компетенцией.

3.1.4. После получения визы главы администрации МО Красносельское специалист администрации направляет заявление и приложенные к нему документы ответственному исполнителю муниципальной услуги.
Результатом исполнения данного административного действия является направление ответственному исполнителю муниципальной услуги заявления и приложенных к нему документов с визой главы администрации (в течение одного рабочего дня).
3.2. Рассмотрение заявления и поступивших документов.

3.2.1. Специалист администрации, ответственный за подготовку документов по предоставлению (отказу) муниципальной услуги, проверяет наличие всех необходимых документов, предусмотренных п. 2.6.1 административного регламента. 

3.2.2. Специалист администрации удостоверяется, что: 

- отсутствуют противоречия между заявлением, представленным заинтересованным лицом услуги и образцом заявления, предусмотренным административным регламентом; 

- документы скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц; 

- тексты документов написаны разборчиво; 

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью; 

- в документах нет подчисток, приписок и зачеркнутых слов; 

- документы исполнены не карандашом; 

- документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание; 

- представленные учредительные документы (устав, положение) и документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя дают право на получение выписки из реестра. 

3.2.3. Специалист администрации по результатам рассмотрения документов принимает решение о предоставлении муниципальной услуги: 

- оформление выписки из реестра муниципального имущества муниципального образования Красносельское; 

- приостановление предоставления муниципальной услуги; 

- отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
Срок исполнения данного административной процедуры составляет один рабочий день.
3.3. Подготовка и выдача выписки из реестра муниципального имущества услуги или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1. В случае выявления несоответствия заявления и иных документов перечню, установленному в п. 2.6.1 административного регламента, или возникновения сомнений в достоверности представленных данных заявителю сообщается о приостановлении рассмотрения документов, об имеющихся недостатках и способах их устранения (приложение 6 к административному регламенту). 

Срок исполнения данного административной процедуры составляет три дня со дня принятия решения. 

3.3.2. В случае, отсутствия запрашиваемых сведений в реестре имущества специалистом администрации готовиться письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение 5 к административному регламенту). Письменное сообщение об отказе в предоставлении муниципальной услуги за подписью главы администрации направляется в течение 3 дней со дня принятия решения. 
3.3.3. Далее специалист администрации осуществляет проверку на наличие сведений в реестре муниципального имущества муниципального образования Красносельское. 

При наличии запрашиваемых сведений специалистом администрации готовится выписка из реестра имущества муниципального образования Красносельское за подписью главы администрации. Выписка регистрируется в порядке делопроизводства.
Срок исполнения данного административной процедуры составляет три дня.
4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами администрации, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой администрации МО Красносельское либо заместителем главы администрации по организационным вопросам и работе с населением в случае закрепления за ним данной функции (далее – текущий контроль).
В ходе текущего контроля проверяется:

- соблюдение сроков исполнения административных процедур;

- соблюдение последовательности исполнения административных процедур;

- правильность принятых решений при предоставлении муниципальной услуги.

По результатам текущего контроля в случае выявления нарушений глава администрации дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их устранение.

Текущий контроль осуществляется в соответствии с периодичностью, устанавливаемой главой администрации, но не реже одного раза в квартал. Результаты текущего контроля оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации, принятие по данным обращениям решений и подготовку ответов заявителям по результатам рассмотрения обращений.

Плановые и внеплановые проверки проводятся должностными лицами администрации, уполномоченными главой администрации на их проведение.

Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт подписывается должностными лицами администрации, уполномоченными главой администрации на проведение проверок.

Плановые проверки осуществляются на основании планов работы администрации, но не реже 1 раза в год.

Внеплановая проверка проводится по конкретному письменному обращению заявителя в администрацию на решения, действия (бездействие) специалистов администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги, либо в связи с истечением сроков, установленных для устранения ранее выявленных нарушений.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителя, виновные лица привлекаются к административной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

О мерах, принятых в отношении виновных лиц, в течение 10 дней со дня принятия таких мер, администрация сообщает в письменной форме заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены.

4.3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе  предоставления муниципальной услуги.

Муниципальные служащие и иные должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги несут ответственность за незаконные решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе  предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Порядок обжалования действий  (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при  предоставлении муниципальной услуги определяется в соответствии  с действующим законодательством РФ.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги включают в себя:

- рассмотрение всех вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги при проведении текущего контроля и плановых проверок;

- рассмотрение отдельных вопросов при проведении внеплановых проверок;

- выявление и устранение нарушений прав заявителей;

- рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
Физические и юридические лица в рамках контроля за предоставлением муниципальной услуги:

- вправе предоставлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

- знакомиться с документами и материалами по вопросам предоставления муниципальной услуги, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Заявитель может обратиться с жалобой (приложение 8 к административному регламенту), в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пп. 5 п. 5.2. административного регламента, заявителю в письменной форме или, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пп. 1 п. 5.2. административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение  1

                                                              к  Административному регламенту

Главе администрации МО  Красносельское

______________________________________

от____________________________________

                                                                                                                наименование юридического лица (полностью) 
ИНН__________________________________

______________________________________ 

                                                                                                                   юридический адрес (почтовый адрес) 

______________________________________ 

                                                                                                                 контактные телефоны, факс

______________________________________
                                                                                                          документ, подтверждающий полномочия доверенного лица  

______________________________________ 

                                                                                                                 номер, дата
Заявление

юридического лица на выдачу выписки из реестра муниципального имущества 

Прошу выдать выписку из реестра муниципального имущества муниципального образования Красносельское в отношении следующего объекта(ов):_____________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________

(наименование, адрес и иные индивидуализирующие характеристики)
__________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указать, для каких целей)

__________________________________________________________________________________

Приложение на _____ листах (перечень документов, предоставленных для рассмотрения):

1. ________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________
Количество необходимых экземпляров: ______.

Способ получения выписки: ________________________________________________

                                                                         (почтой/электронной почтой по адресу, лично)
Руководитель организации  _____________      _________________________

                              (подпись)                              (Ф.И.О.)

        «__»__________20__ года
                              М.П.

Приложение  2

                                                              к  Административному регламенту

Главе администрации МО  Красносельское

______________________________________

от____________________________________

                                                                                                              Ф.И.О. физического лица (полностью) 

___________________________________________

                                                                                                                     документ, удостоверяющий личность 

___________________________________________
                                                                                                                       серия, номер, кем и когда выдан 

___________________________________________ 
_____________________________________

                                                                                                                          адрес места жительства 

___________________________________________
_____________________________________ 

                                                                                                                   документ, подтверждающий полномочия доверенного лица 

__________________________________________ 

                                                                                                                         номер, дата 

Заявление

физического лица на выдачу выписки из реестра муниципального имущества 

Прошу выдать выписку из реестра муниципального имущества муниципального образования Красносельское в отношении следующего объекта(ов):_____________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________

(наименование, адрес и иные индивидуализирующие характеристики)
__________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указать, для каких целей)

__________________________________________________________________________________

Приложение на _____ листах (перечень документов, предоставленных для рассмотрения):

1. ________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________
Количество необходимых экземпляров: ______.

Способ получения выписки: ________________________________________________

                                                                         (почтой/электронной почтой по адресу, лично)
Заявитель  _____________      _________________________

                                                     (подпись)                              (Ф.И.О.)

         «__»__________20__ года
Приложение  3

к Административному регламенту
Сведения о месте нахождения и графике работы

администрации муниципального образования Красносельское 
Юрьев-Польского района

Адрес: 

601803,   Владимирская область, Юрьев-Польский район, село Красное, дом 51

Телефоны:

- приемной главы администрации (49 246) 2-22-47 (факс)  

- заместителя главы администрации (49 246) 5-25-45

Официальный сайт администрации муниципального образования – http://krasnosel.avo.ru
Адрес электронной почты (е-mail):  adminMOkrasnosel@mail.ru
	Ф.И.О.
	Должность
	Служебный

телефон
	График приема

	Жариков Виталий Александрович
	глава администрации муниципального образования
	2-22-47
	с 8-00 до 17-00

Перерыв на обед с 12-00 до 13-00

Выходные дни – суббота, воскресенье

	Мишина Татьяна Алексеевна
	заместитель главы администрации по организационным вопросам и работе с населением
	5-25-45
	Понедельник – с 8-00 до 17-00

Вторник-пятница – с 8-00 до 16-00

Перерыв на обед с 12-00 до 13-00

Выходные дни – суббота, воскресенье

	Владыкина Елена Владимировна
	директор 

МКУ ЦУ МО Красносельское
	2-22-47
	

	Маер Екатерина Сергеевна
	заместитель директора 

МКУ ЦУ МО Красносельское
	5-25-45
	


Приложение 4

к Административному регламенту
      Главе администрации 
муниципального образования Красносельское 

Юрьев-Польского района
______________________________________

______________________________________
от _________________________________________

____________________________________________

 (фамилия, имя, отчество)
проживающего по адресу: _____________________

____________________________________________

зарегистрирован:__________________________

______________________________________
телефон______________________________________

Ж А Л О Б А (ЗАЯВЛЕНИЕ)

Краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействий), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с вынесенным решением, действием (бездействием) должностного лица.

Перечень прилагаемых документов.

Личная подпись ___________________________

Дата _____________________________________

Приложение 5

к Административному регламенту
	_______________№ ____

на  № ____от _________
	                                               Кому__________________________________________________________

                                                  (Ф.И.О.)

проживающему по адресу: ____________________________
_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

                                                                                               _________________________________________________________________


УВЕДОМЛЕНИЕ

 об отказе в выдаче выписок из реестра муниципального имущества
Гражданин_____________________________________________________________

           (фамилия, имя, отчество)

адрес места жительства _______________________________________________

                                                 (указывается адрес регистрации)

___________________________________________________________________

На Ваше заявление о выдаче выписок из реестра муниципального имущества администрация муниципального образования Красносельское сообщает, что в оказании данной муниципальной услуги Вам отказано на основании ______________________________________________________________________ ______________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Решение администрации муниципального образования Красносельское Юрьев-Польского района может быть Вами обжаловано.

Глава администрации                                                          _______________________     

                                                                                                                             (подпись)

Приложение 6

к Административному регламенту
	_______________№ ____

на  № ____от _________
	                                               Кому__________________________________________________________

                                                  (Ф.И.О.)

проживающему по адресу: ____________________________
_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

                                                                                               _________________________________________________________________


УВЕДОМЛЕНИЕ

 о приостановлении в выдаче выписок из реестра муниципального имущества
Гражданин_____________________________________________________________

           (фамилия, имя, отчество)

адрес места жительства _______________________________________________

                                                 (указывается адрес регистрации)

___________________________________________________________________

На Ваше заявление о выдаче выписок из реестра муниципального имущества администрация муниципального образования Красносельское сообщает, что оказание данной муниципальной услуги приостановлено на основании ______________________________________________________________________ ______________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Решение администрации муниципального образования Красносельское Юрьев-Польского района может быть Вами обжаловано.

Глава администрации                                                          _______________________     

                                                                                                                             (подпись)

Приложение 7

к Административному регламенту
Блок-схема предоставления муниципальной услуги
по выдаче выписок из реестра муниципального имущества

[image: image1]
 Приложение 8

к Административному регламенту
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Выдача заявителю выписки из реестра муниципального имущества 


МО Красносельское


 (письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги)





Максимальный срок предоставления услуги – 15 рабочих дней





Регистрация выписки из реестра муниципального имущества МО Красносельское либо письменного отказа








Подписание выписки из реестра муниципальной имущества МО Красносельское главой Администрации
































Формирование выписки из реестра муниципального имущества 


МО Красносельское





Подготовка письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги





Уведомление заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги 





Препятствия для предоставления муниципальной услуги





Рассмотрение заявления с документами





Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложением необходимых документов











