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     БРАСОВСКОГО РАЙОНА



     БРЯНСКАЯ     ОБЛАСТЬ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«06» декабря 2016 г. №433
п. Локоть

Об утверждении административного 
регламента предоставления муниципальной 
услуги «Выдача выписок из реестра

муниципальной собственности» 

МО «Локотское городское поселение»
В целях реализации Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003года №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 01.12.2014 №419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов», постановлением администрации Брасовского района от 19 ноября 2013 года № 548 ««Об утверждении Порядков разработки административных регламентов предоставлении муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций, проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг» и в целях определения последовательности исполнения административных процедур, связанных с реализацией прав граждан на получение муниципальных услуг, администрация Брасовского района


ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача выписок из реестра муниципальной собственности» МО «Локотское городское поселение».

2. Настоящее постановление разместить на официальном сайте администрации Брасовского района в сети «Интернет».
3. Контроль за исполнением данного постановления возложить на и.о. начальника отдела по вопросам Локотского городского поселения администрации Брасовского района Рацеева И.М.

Глава администрации

Брасовского района                                                                С.Н. Лавокин
УТВЕРЖДЕН

постановлением  администрации
Брасовского района
от «06» декабря 2016 г. №433
	АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 
«Выдача выписок из реестра муниципальной собственности» 
МО «Локотское городское поселение»

	


1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Выдача выписок из реестра муниципальной собственности» МО «Локотское городское поселение» (далее – административный  регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Выдача выписок из реестра муниципальной собственности» МО «Локотское городское поселение» (далее - муниципальная услуга), повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей
1.2.1 Заявителями муниципальной услуги являются:

 - граждане Российской Федерации, а также постоянно или временно проживающие на территории Российской Федерации иностранные граждане и лица без гражданства; 

- юридические лица, созданные в соответствии с законодательством Российской Федерации и имеющие место нахождения в Российской Федерации.
При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе обратиться их законные представители, действующие в силу закона, или их представители на основании доверенности. 
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1 Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- в отделе по вопросам Локотского городского поселения администрации Брасовского района (далее – Отдел) с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронного информирования, публикаций в средствах массовой информации;

- в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте Администрации Брасовского района (http://www.brasadmin.org).

1.3.2 Муниципальную услугу предоставляет МКУ Отдел по вопросам Локотского городского поселения администрации Брасовского района.

1.3.3 Сведения об Отделе:

Место нахождения: 242300, Брянская область, Брасовский район район, п. Локоть, пр. Ленина,  д.2.


Адрес электронной почты: posadmin@mail.ru

         График работы:

Пн. – чт.  с 8.30 -17.45

Пт. с 8.30 – 16.30








Приемные дни: понедельник,  среда, пятница с 9.00 – 13.00

Обеденный перерыв: 13.00-14.00


Выходные дни: суббота, воскресенье, праздничные дни.

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
Телефон начальника Отдела: 8 (48354) 9 – 16 – 41 
Специалисты:  8(48354) 9 – 24 – 49.

Сведения о месте нахождения, номерах телефонов администрации Брасовского района, отдела по вопросам Локотского городского поселения, размещены на официальном сайте администрации Брасовского района  ((http://www.brasadmin.org), а также на информационном стенде в администрации Брасовского района.

1.3.4 
Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляется в следующих формах:


-  устной (при личном обращении заявителя и/или по телефону);


- письменной (при письменном обращении заявителя по почте, электронной почте, факсу);


- в форме информационных (мультимедийных) материалов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте, Едином и региональном порталах;


- в форме информационных (текстовых) материалов на информационном стенде  в месте предоставления муниципальной услуги.


1.3.5 В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя (его представителя) специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее - специалист), осуществляет устное информирование (соответственно лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное информирование осуществляется продолжительностью не более 15 минут.


Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа, в который обратился заявитель, фамилии, имени, отчестве (последнее – при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.


При общении с заявителем (по телефону или лично) специалист должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.


При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведён) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию. Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю направить в Отдел письменное обращение о предоставлении ему письменного ответа либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.


1.3.6. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе её предоставления в письменной форме, заявителю необходимо обратиться в Отдел.

Письменное информирование осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или посредством информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (по электронной почте, по факсу), исходя из выбранного заявителем способа направления ему ответа в срок, установленный Федеральным законом от 02.05.2006   № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской  Федерации».

Ответ направляется в письменном виде в зависимости от способа обращения    заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.


1.3.7. На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги и в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая информация:


- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, муниципальных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;


- место нахождения, график работы, справочные телефоны, адрес электронной почты Отдела, участвующего в предоставлении муниципальной услуги;

- процедура получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги;


- исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


- блок-схема предоставления муниципальной услуги;


- текст настоящего Административного регламента с приложениями          (извлечения - на информационном стенде); полная версия размещается в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» либо полный текст Административного регламента можно получить, обратившись к специалисту Отдела;


- бланк заявления о предоставлении муниципальной услуги и образец его заполнения;


- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.


1.3.8.Официальный сайт администрации Брасовского района содержит следующую информацию:

- о месте нахождения и графике работы администрации Брасовского района, а также о способах получения указанной информации;

- о справочных телефонах администрации Брасовского района;

- об адресе официального сайта администрации Брасовского района в сети Интернет;

- об адресе электронной почты администрации Брасовского района;

- о порядке получения информации по предоставлению муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления;

- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- краткое изложение процедуры предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Выдача выписок из реестра муниципальной собственности» МО «Локотское городское поселение».
2.2 Наименование исполнителей, предоставляющих муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги осуществляется Отделом по вопросам Локотского городского поселения администрации Брасовского района.
 
Ответственным исполнителем муниципальной услуги является уполномоченное должностное лицо Отдела, а именно:
 - специалист Отдела, курирующий вопросы предоставления выписок из реестра муниципальной собственности МО «Локотское городское поселение». 
2.3 Результат предоставления муниципальной услуги



Началом исполнения муниципальной услуги является обращение заявителя за получением информации лично или по телефону. 

Конечный результат муниципальной услуги: 

- предоставление информации заявителю или отказ в предоставлении информации. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление в письменном виде выписки из реестра муниципальной собственности МО «Локотское городское поселение».
2.4 Сроки предоставления муниципальной услуги

 2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги: 

- индивидуальное информирование (при обращении в устной и в письменной форме). При индивидуальном информировании в устной форме ответ представляется в момент обращения. 

При обращении в письменной форме ответ представляется в течение 30 календарных дней. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования
Предоставление муниципальной услуги «Выдача выписок из реестра муниципальной собственности» МО «Локотское городское поселение», осуществляется в соответствии с со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституция Российской Федерации («Российская газета», № 7, 21.01.2009); 

 -Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30.07.2010, № 168; «Собрание законодательства Российской Федерации», 02.08.2010, № 31, ст.4179);
 - Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» ("Российская газета", 08.10.2003, N 202); 

- Федеральный закон от 24.11.1995 года № 181 ФЗ « О социальной защите инвалидов Российской Федерации» («Российская газета», № 234, 02.12.1995, «Собрание законодательства РФ», 27.11.1995, № 48, ст. 4563);
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» ("Собрание законодательства РФ", 08.05.2006, N 19, ст. 2060);
- Федеральный закон от 21.07.1997 №122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок  с ним» ("Собрание законодательства РФ", 28.07.1997, N 30, ст. 3594);

- настоящим Административным регламентом.

2.6 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявления и иных документов), подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной  услуги

     2.6.1 Исчерпывающий перечень документов:

1) Заявление (запрос) о выдаче выписки из реестра муниципальной собственности МО «Локотское городское поселение» (Приложение № 1); 

2) документ удостоверяющий личность;

3) документы, подтверждающие полномочия представителя (в случае обращения представителя);

2.6.2 Документы, указанные в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента, заявитель предоставляет самостоятельно.

2.6.3 Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента, в форме электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.  

При предоставлении муниципальной услуги по экстерриториальному принципу орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя (его представителя) или многофункционального центра представления на бумажных носителях документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, поданных в электронной форме.

2.7. Запрещается требовать от заявителя

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

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Брянской области и муниципальными правовыми актами Брасовского района находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам, органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.9.1 Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют. 
2.9.2 Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- не предоставление или предоставление не в полном объеме документов, предусмотренных в п. 2.6.1 настоящего административного регламента;

- предоставления не заверенной копии или копии документов, которые должны быть предоставлены в подлинном виде;

- документы имеют подчистки, приписки, наличие зачеркнутых слов, не расшифрованные сокращения, исправления, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного должностного лица;

- с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо;

- наличие в предоставленных документах противоречивых сведений. 
2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

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

2.11. Порядок, размер и основания взимания муниципальной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
2.12.1. Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги не предусмотрена.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг
2.13.1. Максимальный  срок  ожидания  в  очереди  при  подаче  заявителем  лично  заявления о  предоставлении  муниципальной  услуги  и  при  получении  результата предоставления  муниципальной  услуги  составляет пятнадцать  минут.

Срок ожидания в очереди для получения консультации не должен превышать 15 минут.

При подаче заявления с сопутствующими документами посредством почты необходимость ожидания в очереди исключается.

2.13.2. Прием заявителей, имеющих инвалидность, осуществляется вне очереди.
2.14. Срок  и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.14.1.Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день поступления запроса в Отдел.
          2.14.2. Регистрация обращения о предоставлении муниципальной услуги, поступившего в Отдел в выходной (нерабочий или праздничный) день, осуществляется в первый за ним рабочий день.

         2.14.3.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.15 Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

2.15.1. Прием граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в специально оборудованных для этих целей помещениях Отдела. 
При оборудовании входов в Отдел, должна учитываться возможность реализации прав инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья. 

Центральный вход здание Отдела должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании Отдела;
 на дверях кабинета: должность, Ф.И.О. специалиста Отдела, курирующего данный вопрос, режим работы. 

Помещение Отдела должно соответствовать санитарно-гигиеническим и противопожарным требованиям и обеспечиваются телефонной связью. 

2.15.2. Места ожидания заявителей оборудуются стульями, скамьями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также информационными стендами.

 2.15.3. Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями.

 2.15.4. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим, а также сканирующим устройством (по возможности).

 2.15.5. На информационных стендах в помещениях, предназначенных для предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация: 
сведения о местонахождении, контактные телефоны, график работы, адрес электронной почты Отдела; 
перечень документов, которые необходимы для предоставления муниципальной услуги; 
образец оформления заявления, необходимого для получения муниципальной услуги; 
требования, предъявляемые к представляемым документам; 
срок предоставления муниципальной услуги; 
основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
 график приема заявителей; 
 текст настоящего административного регламента. 

2.15.6. В соответствии со статьей 15 Федерального закона от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» помещения, в которых ведется предоставление муниципальной услуги, должны обеспечивать доступность для заявителей с ограниченными возможностями, в том числе слепых (слабовидящих), глухих (слабослышащих), а также передвигающихся с помощью кресел-колясок указанных объектов и соответствовать требованиям: 

- оборудование помещения кнопкой вызова, пандусом, специальными ограждениями и перилами; 
- обеспечение беспрепятственного передвижения и разворота специальных средств (кресел-колясок); 

- размещение столов для инвалидов в стороне от входа с наличием увеличивающего устройства и с учетом беспрепятственного подъезда и поворота специальных средств для передвижения кресел-колясок. 

Вход в здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, в зал ожидания и места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги (заявлений), передвижение по указанным зданиям, помещениям, залу и местам, а также выход из них не должны создавать затруднений для инвалидов и иных маломобильных групп населения. 

Специалисты, предоставляющие муниципальную услугу, в случае обращения инвалидов и лиц из числа иных маломобильных групп населения за помощью в преодолении барьеров, препятствующих получению муниципальной услуги: 

- сопровождают инвалидов и лиц из числа иных маломобильных групп населения при передвижении в зданиях и помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, по залу ожидания, в местах для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги (заявлений) и на прилегающих к зданиям, в которых предоставляется муниципальная услуга, территориях; 

- оказывают инвалидам и лицам из числа иных маломобильных групп населения помощь, необходимую для получения в доступной для них форме информации о предоставлении муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для ее получения документов, о совершении других необходимых действий, а также иную помощь в преодолении барьеров, мешающих получению инвалидами и маломобильными группами населения муниципальной услуги наравне с другими лицами. 
Учреждением, предоставляющим муниципальную услугу, обеспечивается:

 - надлежащее размещение носителей информации, необходимых для обеспечения доступности муниципальной услуги для инвалидов, с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

- допуск в здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, в зал ожидания и к местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги (заявлений) сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

 - допуск в здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, в зал ожидания и к местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги (заявлений) собакипроводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденном приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собакипроводника, и порядка его выдачи».

2.16. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

2.16.1.Показателями доступности муниципальной услуги являются:
- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
- удовлетворенность получателей муниципальной услуги (законных представителей) качеством предоставляемой муниципальной услуги; 
полнота и качество выполнения процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- соответствие зданий и помещений Отдела санитарно-гигиеническим нормам, правилам противопожарной безопасности и безопасности труда;
- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно- коммуникационных технологий.
2.16.2.Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

-   соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

-   отсутствие жалоб со стороны Заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действие (бездействие) должностных лиц, участвующих в предоставлении услуги.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
2.17.1. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется в соответствии с законодательными и нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги в соответствующей сфере. 

2.17.2.Предоставление услуги в электронном виде обеспечивается путем размещения информации:
- на официальном сайте администрации Брасовского района заявитель может получить следующую информацию: 
* текст Административного регламента; 
* блок-схемы и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги; 
* перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов;
 * форма заявления; 
* порядок получения консультаций.
 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги по выдаче выписки из реестра муниципальной собственности МО «Локотское городское поселение»  выполняются следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация письменного (устного) заявления и предоставленных  документов;
2) рассмотрение заявления и представленных документов; 
3) оформление и подписание выписки из реестра муниципальной собственности МО «Локотское городское поселение», либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;
4) выдача выписки из реестра муниципальной собственности МО «Локотское городское поселение», либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Последовательность административных процедур исполнения муниципальной услуги представлена блок – схемой, согласно  Приложению 
№ 2.


3.2. Прием и регистрация письменных (устных) заявлений 

и предоставленных  документов

3.2.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала выполнения данной административной процедуры, является личное обращение заявителя или его представителя в Отдел с письменным (устным) заявлением и пакетом документов указанных в пункте 2.6.1 настоящего регламента.

3.2.2. Прием  документов осуществляет ответственное лицо Отдела в приемное время. Ответственное лицо Отдела устанавливает полномочия представителей заявителя, проверяет наличие всех необходимых документов, отсутствие в представленных документах противоречивых сведений, при необходимости изготавливает их копии. Подлинники представленных для обозрения документов возвращаются заявителю.

3.2.3. Прием  документов осуществляется ответственным лицом Отдела в течение 15 минут с момента приема.

3.2.4. Критерий принятия решения - личное обращение заявителя (его представителя)  в письменной (устной) форме с пакетом  документов в Отдел.

3.2.5. Результатом административной процедуры является прием устного заявления или регистрация письменного заявления и приложенных документов.

3.2.6 Способом фиксации результата выполнения данной административной процедуры является отметка в журнале регистрации письменного заявления.


3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов

3.3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала выполнения данной административной процедуры, является прием устного заявления или регистрация письменного заявления и приложенных документов ответственным лицом Отдела.

3.3.2. Ответственное лицо Отдела устанавливает наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего административного регламента.

3.3.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет не более 15 минут с момента устного обращения (в случае представления полного пакета документов, предусмотренного пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента).
3.3.4. Критерий принятия решения - наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего административного регламента.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего административного регламента, ответственным лицом Отдела принимается решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего административного регламента, ответственным лицом Отдела принимается решение о выдаче выписки из реестра муниципальной собственности МО «Локотское городское поселение».

3.3.5. Результатом данной административной процедуры является принятие ответственным лицом Отдела решения о выдаче выписки из реестра муниципальной собственности МО «Локотское городское поселение», либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Оформление и подписание
выписки из реестра муниципальной собственности МО «Локотское городское поселение» либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги

3.4.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала выполнения данной административной процедуры, является принятие ответственным лицом Отдела решения о выдаче выписки из реестра муниципальной собственности МО «Локотское городское поселение», либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.2. По результатам рассмотрения документов ответственное лицо Отдела оформляет выписку из реестра муниципальной собственности МО «Локотское городское поселение»  либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

Выписка из реестра муниципальной собственности МО «Локотское городское поселение» подписывается начальником Отдела или его заместителем. На выписке из реестра муниципальной собственности проставляется гербовая печать, присваивается порядковый номер и дата выдачи, производится регистрация в журнале исходящей корреспонденции. 
3.4.3. Мотивированный отказ (уведомление об отказе) в предоставлении муниципальной услуги регистрируется в журнале исходящей корреспонденции и направляется заявителю на указанный им адрес по почте (по электронной почте).
3.5. Выдача выписки из реестра муниципальной собственности МО «Локотское городское поселение» либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги

 

3.5.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала выполнения данной административной процедуры, является наличие подписанной выписки из реестра муниципальной собственности МО «Локотское городское поселение» либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.2. Выдача выписки из реестра муниципальной собственности МО «Локотское городское поселение» либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги осуществляется ответственным лицом Отдела.

3.5.3.Срок выполнения административной процедуры - в день обращения заявителя (в случае поступления от заявителя полного пакета документов) либо в течение 1 рабочего дня со дня подписания начальником Отдела, заместителем начальника Отдела, выписки из реестра муниципальной собственности МО «Локотское городское поселение» либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.4. Критерием принятия решения является наличие подписанной выписки из реестра муниципальной собственности МО «Локотское городское поселение» либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.5. Результатом является выдача заявителю выписки из реестра муниципальной собственности МО «Локотское городское поселение» либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.6. Фиксация факта получения испрашиваемых документов либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги осуществляется путем проставления подписи заявителя в журнале регистрации и учета.

3.5.7. В целях оптимизации предоставления муниципальной услуги заинтересованное лицо может уведомляться о принятом решении по телефону.

3.6. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Брянской  области. 

Состав административных процедур, предоставляемых в электронном виде, а также действий заявителя по получению информации о предоставлении услуги в электронном виде определяется в соответствии с содержанием этапов перехода на предоставление муниципальной услуги в электронном виде.


3.7. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах

Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Брянской  области.

3.8. Порядок получения консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги

3.8.1 В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются консультации по следующим вопросам:

- о местонахождении, контактных телефонах исполнителя муниципальной услуги;

- о графике работы;

- о наименованиях нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- о перечне документов, которые необходимо предоставить для получения муниципальной услуги;

- о требованиях, предъявляемых к представляемым документам;

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- о ходе рассмотрения заявления, поданного гражданином, на предоставление муниципальной услуги.

3.8.2 В любое  время с момента приема заявления о предоставлении муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения услуги при помощи телефона или посредством личного посещения Отдела. 

Для получения сведений об исполнении услуги заявителем указывается: дата подачи заявления, фамилия, имя, отчество заявителя. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе исполнения услуги находится представленный им пакет документов.

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

4.1.1. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдением обоснованности и правомерности действий должностных лиц Отдела, определенных административными процедурами, организуется начальником Отдела, либо по его поручению специалистами Отдела. 
Текущий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав лиц, обратившихся за предоставлением муниципальных услуг, рассмотрение и принятие решений, а также подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц образовательных учреждений.
 Текущий контроль осуществляется в форме проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Отдела, ответственными за предоставление муниципальных услуг, положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов. При организации проверок учитываются жалобы и заявления заявителей, а также иные сведения о деятельности должностных лиц Отдела, ответственных за предоставление муниципальных услуг. 
Текущий контроль за последовательностью действий, определенных административных процедур, осуществляется начальником Отдела. Сотрудник, ответственный за выполнение административных процедур, несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка, а также полноту и качество выполнения. Ответственность сотрудника закрепляется приказом начальника Отдела.
 Ответственность за предоставление муниципальной услуги, проведение проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги несет начальник Отдела.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей и получателей муниципальной услуги, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содержание жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Отдела.  

4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность проведения плановых проверок устанавливается начальником Отдела.
Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц Отдела, а также по конкретному обращению заявителя или получателя муниципальной услуги.

4.2.3. Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде справок, в которых отражаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
4.3. Ответственность должностных лиц Администрации Брасовского района, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Должностные лица  Отдела, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут, в соответствии с законодательством Российской Федерации, ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими при выполнении административных процедур, установленных настоящим Регламентом.

Персональная ответственность должностных лиц Отдела закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3.2. Должностные лица Отдела, в случае ненадлежащего исполнения соответственной функций, служебных обязанностей, совершения противоправных действий (бездействия) в ходе предоставления муниципальной услуги несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования

к порядку и формам контроля за предоставлением

муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан,

их объединений и организаций

Граждане, юридические лица, их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения настоящего административного регламента вправе обратиться с жалобой в Администрацию Брасовского района, правоохранительные и органы государственной власти.

Граждане, юридические лица, их объединения и организации вправе направлять замечания, рекомендации и предложения по оптимизации и улучшению качества и доступности предоставления муниципальных услуг.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу

на решение и (или) действие (бездействие) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц администрации Брасовского района при предоставлении муниципальной услуги

Заявитель вправе обжаловать нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) Администрации Брасовского района, специалистов Отдела  при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба).
5.2. Предмет жалобы

5.2.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами Российской Федерации;

е) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Брянской области;

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

5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

5.3.1. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие), принятые в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом Отдела – начальнику Отдела.
5.3.2. В случае, если заявитель не удовлетворен решением, принятым начальником Отдела, то он вправе обратиться с жалобой на данное решение к главе администрации Брасовского района.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Регламента.

5.4.2. Заявители имеют право подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в администрацию Брасовского района.

5.4.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием официального сайта администрации Брасовского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.4. Жалоба должна содержать:

наименование органа местного самоуправления, должностного лица Отдела, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

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

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) должностного лица отдела образования, Учреждения;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица Отдела. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие его доводы, либо их копии.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в администрацию Брасовского района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица Отдела  в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения

жалобы в случае, если возможность приостановления

предусмотрена законодательством Российской Федерации

Основания для приостановления рассмотрения жалобы законодательством не предусмотрены.

5.7. Результат рассмотрения жалобы

5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы администрация Брасовского района принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Брянской области, а также иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7.2. Администрация Брасовского района оставляет жалобу без ответа в случаях:

а) наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) или почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
В случае, указанном в подпункте «а» настоящего пункта, заявителю в письменной форме не позднее дня, следующего за днем регистрации такой жалобы, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, указанном в подпункте «б» настоящего пункта, Отдел в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщает об оставлении жалобы без ответа в письменной форме заявителю, если его фамилия или почтовый адрес поддаются прочтению.

5.7.3. Основанием для отказа в удовлетворении жалобы являются:

 наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

 подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

 наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего раздела, в отношении того же заявителя и по тому же предмету.

5.7.4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.8. Порядок информирования заявителя 
о результатах рассмотрения жалобы

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7.1. подраздела 5.7. Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной  услуги, действия или бездействие должностных лиц Отдела в суд общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявители имеют право обратиться в Отдел за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалоб осуществляется путем размещения данной информации на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальных сайтах администрации Брасовского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Приложение № 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Выдача выписок из реестра муниципальной собственности» МО «Локотское городское поселение»
Начальнику отдела по вопросам Локотского
городского поселения администрации 

Брасовского района

____________________________________

                                    (Ф.И.О.)
 от__________________________________



  
   (Ф.И.О.)                                                                   

____________________________________

 

        (адрес, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать выписку из реестра муниципальной собственности муниципального образования «Локотское городское поселение» на

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
по адресу: ___________________________________________________________
____________________________________________________________________
Выписка необходима для предоставления в__________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________
_________________


                      __________________

               дата






   подпись
Приложение № 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Выдача выписок из реестра муниципальной собственности» МО «Локотское городское поселение»
Блок-схема 
последовательности действий 
           при предоставлении муниципальной услуги


Выдача выписки из реестра муниципальной собственности





Выдача мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги





Оформление и подписание выписки из реестра муниципальной собственности





Оформление и подписание мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги





Определение специалистом Отдела наличие объекта недвижимости в реестре муниципальной собственности





Рассмотрение заявления и предоставленных документов





Приём и регистрация письменного (устного заявления и предоставленных документов










