	
	ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ АХТАРСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПРИМОРСКО-АХТАРСКОГО РАЙОНА

	

	
	
	

	от  07 июня 2010 года
	
	                             №122


поселок Ахтарский

Об утверждении административного регламента

 Администрации  Ахтарского сельского поселения
Приморско-Ахтарского района по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача справок и выписок из реестра имущества Ахтарского 

сельского поселения»
В соответствии ФЗ от 06.10.2003 года № 131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и  целях совершенствования работы по предоставлению муниципальных услуг и исполнению муниципальных функций,  администрация Ахтарского сельского поселения Приморско-Ахтарского района, п о с т а н о в л я е т:  
        1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Ахтарского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок и выписок из реестра имущества Ахтарского сельского поселения Приморско-Ахтарского района».
2. Администрации Ахтарского сельского поселения Приморско-Ахтарского района обеспечить исполнение Регламента.

  
3.  Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на   специалиста эксперта по земельным и имущественным отношениям администрации Ахтарского сельского поселения Ярмолюк Елену Александровну.
4. Постановление вступает в силу со дня  его официального обнародования.
Исполняющая обязанности
главы Ахтарского сельского поселения

Приморско-Ахтарского района                                                         Н.Г. Калинина
Проект подготовлен и внесен:

эксперт по земельным и 

имущественным отношения                                                              Е.А. Ярмолюк

Проект согласован:
Специалист 2 категории                                                                     А.А. Савельева

                                                                                                        УТВЕРЖДЕН 

                         постановлением                                                                                    администрации Ахтарского

                                                                                                        сельского поселения 

Приморско-Ахтарского района
                                                                                 « 07 »  июня 2010 года    №122
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации Ахтарского сельского поселения

Приморско-Ахтарского района по предоставлению
 муниципальной  услуги

«Выдача справок и выписок из реестра имущества 
Ахтарского сельского поселения»

(далее - регламент)

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

 1. Наименование муниципальной услуги

Выдача справок и выписок из реестра имущества Ахтарского сельского      поселения.
2. Нормативно – правовое регулирование предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги «Выдача справок и выписок из реестра имущества Ахтарского сельского поселения»
 (далее – муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с:

     2.1. Конституцией Российской  Федерации

     2.2. Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

     2.3. Уставом Ахтарского сельского поселения Приморско-Ахтарского района утвержденного  решением Совета  Ахтарского сельского поселения Приморско-Ахтарского района от 01.12.2008 года № 179
    2.4.  Положением о порядке владения,  пользования и распоряжения муниципальным  имуществом Ахтарского сельского поселения Приморско-Ахтарского района утверждено решением Совета Ахтарского сельского поселения Приморско-Ахтарского района  от 10.04.2009г. №205.
3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу

      Муниципальную услугу предоставляет администрация Ахтарского сельского поселения Приморско-Ахтарского района
II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

     Порядок информирования о муниципальной услуге

    1. Муниципальная услуга направлена на:

    1.1. Осуществление права на получение информации об объектах учета муниципальной собственности Ахтарского сельского поселения Приморско-Ахтарского района;

    1.2. Обеспечение доступа к информации об объектах учета муниципальной собственности Ахтарского сельского поселения Приморско-Ахтарского района и ее использования;

     2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, о местонахождении, режиме работы, контактных телефонах, адресах электронной почты администрации Ахтарского сельского поселения Приморско-Ахтарского района выдается в администрации Ахтарского сельского поселения Приморско-Ахтарского района.

     3. На адресе электронной почты Ахтарского  сельского поселения Приморско-Ахтарского района области размещается следующая информация:

     3.1. Извлечения из нормативных правовых актов, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

     3.2. Текст регламента (полная версия на адресе электронной почты).

     3.3. Краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги.

     3.4. Перечень документов, необходимых для предоставления информации из реестра имущества муниципальной собственности, требования, предъявляемые к этим документам и образцы оформления.

     3.5. Справочная информация о должностных лицах органа, представляющего муниципальную услугу – Ф.И.О. главы местного самоуправления и других специалистов, режиме приема ими заявителей и месте их размещения.

     3.6. Месторасположение, режим работы, номера телефонов и электронный адрес администрации Ахтарского  сельского поселения Приморско-Ахтарского района, предоставляющей муниципальную услугу.

     3.7. Основания прекращения (приостановления) процедуры предоставления муниципальной услуги.

     3.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

     3.9. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги.

     3.10. Порядок получения консультаций.

     3.11. Порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

     3.12. Иная информация, обязательное предоставление которой предусмотрено законодательством Российской Федерации.

     4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты  подробно и в вежливой (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.

      При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

     5. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

     Заявители, представившие в администрацию Ахтарского сельского поселения Приморско-Ахтарского района документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами:

     5.1. О прекращении (приостановлении) процедуры предоставления муниципальной услуги.

     5.2. Об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

     5.3. О сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

     6. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов, а в случае сокращения срока – по указанным в письме заявителя телефону и /или электронной почте.
      7. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты или непосредственно в администрации Ахтарского сельского поселения Приморско-Ахтарского района.

      8. Почтовый адрес для направления обращений и документов в администрацию Ахтарского  сельского поселения Приморско-Ахтарского района и  место  ее  размещения:  353892,  Краснодарский край,  Приморско-Ахтарский район, поселок Ахтарский, улица Горького №13
      9. Телефоны администрации  Ахтарского сельского поселения Приморско-Ахтарского района:

      Кабинет главы местного самоуправления – (8 86143)5-21-49
     Специалисты – (8 86143)5-21-91
      Электронная почта: admin-asp@mail.ru
     10. Часы работы  администрации
      понедельник – четверг      8.00-17.15
      пятница                               неприемный день
      суббота – воскресенье       выходные дни

     11. Для получения сведений о исполнении муниципальной услуги из реестра  заявителем указываются (называются) дата регистрационный номер, указанные в представленном при подаче документов обращении. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

      Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги

      1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся специалистами администрации Ахтарского сельского поселения Приморско-Ахтарского района
      2. Консультации предоставляются по вопросам определения:

      2.1. Перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

      2.2. Времени приема и выдачи документов.

      2.3. Сроков по предоставлению муниципальной услуги.

      2.4. Порядка обжалования действий (бездействия) в ходе предоставления муниципальной услуги.

      3. Консультации предоставляются при личном обращении, по телефону или посредством электронной почты.

     Получатели муниципальной услуги

     1. Получателями муниципальной услуги могут быть органы государственной власти, органы местного самоуправления, учреждения юстиции по государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним, любые юридические лица независимо от организационно-правовой формы и формы собственности или любые физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели. Право на обращение заявителя о предоставления муниципальной услуги может быть ограничено в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации и законодательством Краснодарского края.
     Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги

     1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:

     1.1. Письменное обращение.

     1.2. Выписку из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц).

     1.3. Выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей).

     1.4. Копии документов, удостоверяющих личность – для физических лиц (в том числе имеющих статус индивидуальных предпринимателей).

     1.5. Доверенность, оформленную в установленном законом порядке, на предоставление права от имени юридического или физического лица подавать заявления, получать необходимые документы и выполнять все действия, связанные с получением данной муниципальной услуги (при ее наличии).

     1.6. При необходимости иные документы в соответствии с  Положением о порядке владения,  пользования и распоряжения муниципальным  имуществом Ахтарского сельского поселения Приморско-Ахтарского района утвержденного решением Совета Ахтарского сельского поселения Приморско-Ахтарского района  от 10.04.2009г. № 205.

     2. Оригиналы или копии документов, указанных в перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги настоящего регламента, представляются в 1 экземпляре.

     3. Количество и перечень представляемых заявителем необходимых документов из приведенного в перечне документов определяются в каждом конкретном случае в соответствии с Положением о порядке владения,  пользования и распоряжения муниципальным  имуществом Ахтарского сельского поселения Приморско-Ахтарского района и конкретными обстоятельствами, связанными с рассматриваемым обращением.

      Порядок представления документов заявителем

     1. При поступлении в администрацию Ахтарского сельского поселения Приморско-Ахтарского района письма заявителя письмо с прилагаемыми к нему документами в течение трех дней с момента поступления регистрируется администрацией: Служебная корреспонденция с присвоением регистрационного номера и фиксированием даты подачи документов.

     Результат предоставления муниципальной услуги

    1.Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются получаемые заявителем выписка из реестра муниципального имущества Ахтарского сельского поселения Приморско-Ахтарского района, справка   либо информационное письмо.

    Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

    1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

     - невозможность однозначно идентифицировать объекты учета в запрашиваемом обращении с объектами, учитываемыми в реестре муниципального имущества Ахтарского сельского поселения Приморско-Ахтарского района
     - отсутствие документа, подтверждающего факт оплаты муниципальной услуги, в случае предоставления услуги за плату;

    - в случае если текст запроса не поддается прочтению. 

   Сроки предоставления муниципальной услуги

   1. Максимальные сроки предоставления муниципальной услуги не должны превышать 30 дней со дня регистрации письменного обращения и прилагаемых к нему документов в соответствии с порядком предоставления документов заявителем, указанном в настоящем регламенте.

    1. Муниципальная услуга по предоставлению информации из реестра муниципального имущества Ахтарского сельского поселения Приморско-Ахтарского района предоставляется бесплатно.
                                  III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

      Последовательность административных действий (процедур)

     Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в администрацию имущества Ахтарского сельского поселения Приморско-Ахтарского района письменного обращения получателя муниципальной услуги.

     Специалисты администрации проводят рассмотрение представленного заявителем обращения и приложенных документов.

      Работник  осуществляет подготовку ответа в виде выписки из реестра либо в виде справки, информационного письма, содержание которых отражает объем запрашиваемой информации об объекте учета.

      В ответ на письменное обращение получателя муниципальной услуги работник указывает свою фамилию, имя и отчество, а также номера телефонов для справок.

      Срок подготовки ответа на письменное обращение, включая обращение, полученное с использованием средств электронной почты, факсимильной связи, не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения.

      Уполномоченное лицо администрации в установленном порядке подписывает ответ получателю муниципальной услуги и направляет его в соответствии с реквизитами, указанными в письменном обращении, получателю муниципальной услуги.

       Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги

      1. Ответственность за исполнение муниципальной услуги возлагается на специалиста администрации.
      2. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения административных процедур, указанных в настоящем регламенте, решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

       Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

       Порядок и формы контроля по предоставленной муниципальной услуге
       1. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации . Текущий контроль осуществляется постоянно.

       Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, а также проверку исполнения положений настоящего регламента.

      Порядок обжалования действий (бездействия), осуществляемых (принятых) в ход предоставления муниципальной услуги

      1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц и специалистов администрации, участвующих в предоставлении данной муниципальной услуги и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

      2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

      3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

      4.  Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, по электронной почте администрации.

      В своем письменном обращении заявитель в обязательном порядке указывает следующую информацию:

      - свою фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) либо наименование юридического лица, которым подается обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

      - наименование органа либо фамилию, имя, отчество, либо должность специалиста, решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

      - суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

      - подпись (для юридических лиц – подпись соответствующего должностного лица) и дата;

      5. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

      Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

Эксперт по земельным и имущественным

отношениям  Ахтарского сельского поселения                             Е.А. Ярмолюк
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