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АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПРОСВЕТ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ВОЛЖСКИЙ

САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 09.12.2013 г. № 81
Об утверждении административного регламента Администрации сельского поселения  Просвет муниципального района Волжский Самарской области по  предоставлению  муниципальной   услуги  «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности сельского поселения Просвет»

В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 г. № 131–ФЗ « Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг» и руководствуясь Уставом сельского поселения Просвет муниципального района Волжский Самарской области, Администрация сельского поселения Просвет ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1.Утвердить административный регламент Администрации сельского поселения Просвет муниципального района Волжский Самарской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности сельского поселения Просвет» согласно приложению.

2.Опубликовать настоящее постановление в печатном издании «Просветские вести» и на официальном сайте Администрации сельского поселения Просвет (www.prosvet-adm.ucoz.ru).

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

  4.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения  Просвет                                                        С.И.Шевцов
Шевкун Л.Н. 998-25-25

Приложение №1

к постановлению Администрации

сельского поселения Просвет 

 муниципального района Волжский

Самарской области

от ________ 2013 г.  №_____

Административный регламент
Администрации сельского поселения Просвет муниципального района Волжский Самарской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности 
сельского поселения Просвет»

1. Общие положения
1.1.Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности сельского поселения Просвет» (далее – регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности сельского поселения Просвет (далее – муниципальная услуга). 

1.2.Муниципальная услуга предоставляется юридическим и физическим лицам либо их уполномоченным представителям.
1.3.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги: 

1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, телефонах для справок и консультаций, справочных телефонах специалистов, официальном сайте, электронной почте Администрации сельского поселения Просвет муниципального района Волжский Самарской области:

Наименование: Администрация сельского поселения Просвет муниципального района Волжский Самарской области (далее - Администрация  сельского поселения Просвет).

Адрес: 443526, Самарская область, Волжский район, п.Просвет, ул. Самарская, д.13, тел./факс:  8(846) 998-25-25.

 Электронная почта Администрации сельского поселения Просвет: prosvet-adm@yandex.ru.
1.3.2.Порядок предоставления муниципальной услуги размещается в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, на информационном стенде Администрации, на Едином портале государственных и муниципальных услуг, на портале государственных и муниципальных услуг Самарской области и содержит следующую информацию:

-наименование муниципальной услуги;

-наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу;

-перечень нормативных актов правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги;

-способы предоставления услуги;

-описание результата предоставления услуги;

-категория заявителей, которым предоставляется услуга;

-срок предоставления услуги и срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления услуги;

-срок, в течение которого заявление должно быть зарегистрировано;

-максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги лично;

-основания для отказа в предоставлении услуги;

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

-документы, необходимые для предоставления услуги и находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и учреждений, участвующих в предоставлении услуги по собственной инициативе, способы получения этих документов заявителем и порядок их представления с указанием услуг, в результате представления которых могут быть получены такие документы;

-образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

-сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги,

-показатели доступности и качества услуги;

-информация об административных процедурах;

-сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, учреждения (организации), предоставляющего услугу.

1.3.3.Порядок получения информации заявителями:

информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации сельского поселения Просвет (далее – специалисты) посредством использования почтовой, телефонной, электронной связи;

1.3.4.Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. 

При ответах на обращения специалисты Администрации сельского поселения Просвет подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Специалисты осуществляют информирование по телефону обратившихся граждан не более десяти минут с начала разговора.

При невозможности специалистом, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован специалисту, обладающему информацией по поставленному вопросу, или обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами по письменным обращениям, по телефону.

При предоставлении специалистами консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги по телефону, в письменном виде, при личном обращении заявителя либо его уполномоченного представителя в Администрацию сельского поселения Просвет, предоставляется информация по следующим вопросам:
-нормативно-правовые акты, регламентирующие порядок оказания муниципальной услуги;
-заявители, имеющие право на предоставление услуги;

-перечень документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

-способы подачи документов для получения муниципальной услуги;

-способы получения результата услуги;

-сроки предоставления муниципальной услуги;

-результат оказания муниципальной услуги;

-основания для отказа в оказании услуги;

-способы обжалования и действий (бездействия) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
1.3.5.Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном запросе заинтересованных лиц. При письменном запросе ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса. При консультировании по письменным запросам заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя.
1.3.6.В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение муниципальных услуг.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности сельского поселения Просвет»

2.2.Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией сельского поселения Просвет.

Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются уполномоченные специалисты Администрации сельского поселения Просвет.

2.3.Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы (органы местного самоуправления, организации), за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Правительством Российской Федерации (пункт 3 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», подпункт «б» пункта 14 правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373).

2.4.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

-Конституция Российской Федерации; 

-Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 г. №51-ФЗ;

-Федеральный закон от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

-Федеральный закон от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

 -Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 г. №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

-Федеральный закон от 02.05.2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

-Федеральный закон от 09.02.2009 г. №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

 -Устав сельского поселения Просвет.
2.5.Результат предоставления муниципальной услуги – предоставление информации об объектах муниципального имущества сельского поселения Просвет, либо отказ в предоставлении указанной информации.

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать тридцати дней и начинает исчисляться с даты регистрации запроса о предоставлении информации об объектах муниципального имущества  сельского поселения Просвет.

2.5.Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет лично в Администрацию сельского поселения Просвет или направляется почтовым отправлением, электронной почтой заявление о предоставлении муниципальной услуги.

В заявлении указываются:

-сведения о заявителе, в том числе: фамилия, имя, отчество физического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, или наименование юридического лица, адрес места нахождения;

-сведения о документах, подтверждающих полномочия о представлении интересов физического или юридического лица, в том числе путем подачи от их имени заявления;

-подпись заявителя - физического лица либо руководителя юридического лица, иного уполномоченного лица.

2.6.Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является оформление заявления с нарушением требований, установленных пунктом 2.5 настоящего регламента.

2.7. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае:

-содержание заявления не позволяет точно установить запрашиваемую информацию;

-запрашиваемая информация не относится к информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности  сельского поселения Просвет.

2.8.Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе. 

2.9.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса на предоставление муниципальной услуги не должен превышать 40 минут. 

2.10.Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом Администрации сельского поселения Просвет, ответственным за прием и регистрацию обращений, в течение одного рабочего дня.

2.11.Требования к месту предоставления муниципальной услуги. 

Помещение для приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям и оптимальными условиями работы муниципальных служащих с заявителями. 

Для заявителей должно быть обеспечено удобство с точки зрения пешеходной доступности от остановки общественного транспорта до помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга (не более 10 минут пешком). 

Вход в помещение должен обеспечивать свободный доступ заявителей, быть оборудован удобной лестницей с поручнями.
На здании рядом с входом должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию:

-наименование органа;

-место нахождения и юридический адрес;

-номера телефонов для справок.

На территории, прилегающей к месторасположению Администрации  сельского поселения Просвет оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Сектор ожидания оборудуется стульями, столами для возможности оформления документов, должно быть естественное и искусственное освещение.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, установленным действующим законодательством. На информационных стендах размещаются образцы запросов о предоставлении муниципальной услуги и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Помещения обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, должности специалиста.

Для ожидания приема заявителям отводятся места, оснащенные стульями и столами для оформления документов.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

Стенды с информационными материалами должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

На информационных стендах размещаются:

-блок-схема предоставления муниципальной услуги;

-перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

-образцы оформления заявления, необходимые для предоставления муниципальной услуги и требования к ним;

-основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-сроки предоставления муниципальной услуги;

-порядок получения консультаций;

-порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов, предоставляющих муниципальную услугу.

2.12.Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

-достоверность предоставляемой информации о муниципальной услуге; 

-полнота информирования о муниципальной услуге;

-четкость изложения информации; 

-наглядность форм предоставляемой информации;

-удобство и доступность получения информации;

-оперативность предоставления информации;

-соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

-отсутствие обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной услуги.

3. Административные процедуры
3.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
-прием и регистрация заявления о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности сельского поселения Просвет;
-рассмотрение заявления; 

-предоставление информации заявителю или направление ответа об отказе в предоставлении информации. 

3.2. Прием и регистрация заявления.

Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления является предоставление в Администрацию сельского поселения Просвет заявления лично или через уполномоченного представителя, либо получение заявления посредством почтовой или электронной связи.

При получении заявления специалист Администрации сельского поселения Просвет, ответственный за прием и регистрацию обращений, в день получения заявления регистрирует его в журнале регистрации поступивших документов. 

Зарегистрированное заявление передается в день регистрации специалисту Администрации сельского поселения Просвет, уполномоченному осуществлять его рассмотрение. 

Результатом административной процедуры является переданное на рассмотрение заявление. 

3.3.Рассмотрение заявления. 

Основанием для административной процедуры является получение заявления специалистом Администрации сельского поселения Просвет, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего регламента, специалист подготавливает информацию об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с указанием причин для отказа, и представляет ее на подпись Главе сельского поселения Просвет.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист готовит информацию и представляет на подпись Главе сельского поселения Просвет.

3.4. Предоставление информации заявителю или направление ответа об отказе в предоставлении информации. 

Основанием для административной процедуры является подписание Главой сельского поселения Просвет информации о предоставлении услуги ответ, об отказе в предоставлении информации.
В течение 1 рабочего дня со дня подписания Главой сельского поселения Просвет специалист направляет информацию в письменном или электронном виде заявителю либо его представителю.

Результатом выполнения административной процедуры является предоставление информации об объектах муниципального имущества сельского поселения Просвет, либо отказ в предоставлении такой информации. 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1.Контроль за исполнением положений административного регламента осуществляет Глава сельского поселения Просвет.    

4.2.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, в том числе проверок по обращениям заявителей. 

Периодичность проведения проверок носит плановый характер, тематический характер и внеплановый характер (по конкретному обращению).

В случае проведения внеплановой проверки по обращению заявителя, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся заявителю направляется информация о результатах проверки, проведенной по обращению.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

4.3.По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

5. Порядок обжалования решений и действий   должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

5.1.Заявители имеют право обратиться с жалобой на действия (бездействия) должностных лиц и решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги (функции) лично или направить письменную жалобу (претензию).

5.1.1.На действия (бездействия) работников заявитель вправе обратиться с жалобой в адрес Главы сельского поселения Просвет.

5.1.2. Заявитель вправе обратиться к Главе сельского поселения Просвет с жалобой на принятое решение, действие (бездействие) должностных лиц в ходе выполнения административного регламента по предоставлению муниципальной услуги.

Глава сельского поселения Просвет ведёт личный приём заявителей по адресу: п.Просвет, ул. Самарская, 13.

Заявитель в своей письменной жалобе (претензии) на действие (бездействие) в обязательном порядке указывает свои реквизиты (фамилия, имя, отчество физического лица, полное наименование юридического лица, данные должностного лица, контактный телефон, почтовый адрес), излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента её регистрации по месту принятия.

 Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.
Приложение №1 

к административному регламенту
Администрации сельского поселения Просвет муниципального района Волжский Самарской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности сельского поселения  Просвет»

 Главе сельского поселения Просвет  _____________________________________ 
от ___________________________________
_____________________________________
                                                                                           (ФИО гражданина/наименование юридического лица)

                                                                      паспорт _____________________________
_____________________________________
Адрес: _______________________________
 _____________________________________
_____________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности сельского поселения Просвет
Прошу предоставить мне информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности  сельского поселения Просвет.

Подпись заявителя__________________ФИО (полностью) 

Дата «___»__________ ______ года

Приложение № 2

к административному регламенту
Администрации сельского поселения 

Просвет муниципального района Волжский 

Самарской области по предоставлению 
муниципальной услуги «Предоставление информации 

об объектах недвижимого имущества, 
находящихся в муниципальной собственности
 сельского поселения  Просвет»
Блок-схема

предоставления Администрацией  сельского поселения муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности сельского поселения  Просвет»










Обращение заявителя с пакетом документов необходимых для получения муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах


недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности сельского поселения Просвет»





Установление предмета обращения,


проверка полномочия заявителя - документа, удостоверяющего личность,


(проверка полномочия представителя заявителя действовать от его имени)





Проверка наличия всех необходимых документов исходя из соответствующего 


перечня документов





Отказ в предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности сельского поселения Просвет»





Предоставление муниципальной


услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности сельского поселения Просвет»





Направление результата заявителю











