           КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ

КУРГАНИНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ  НОВОАЛЕКСЕЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КУРГАНИНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10 марта 2016  года                    № 67                               ст.Новоалексеевская
Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление  выписки из реестра муниципального имущества»

В соответствии с федеральными законами от 6 октября 2003 года  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  постановляю:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества» (прилагается).

2. Настоящее постановление опубликовать в средствах массовой информации и разместить  на официальном сайте Новоалексеевского сельского поселения Курганинского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю                     за собой. 

4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава Новоалексеевского  

сельского поселения                                                                        

В.А. Покусайлов
ПРИЛОЖЕНИЕ 

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Новоалексеевского сельского 

поселения Курганинского района

от  10.03.2016 г. № 67
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление выписки из реестра муниципального имущества»


1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества»                     (далее - Административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий органов администрации Новоалексеевского сельского поселения Курганинского района и должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению выписок из реестра муниципального имущества администрации Новоалексеевского сельского поселения Курганинского района (далее – Муниципальная услуга).

1.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Новоалексеевского сельского поселения Курганинского района. Ответственным исполнителем Муниципальной услуги является финансовый отдел администрации Новоалексеевского сельского поселения Курганинского района (далее – Отдел).
1.3. В предоставлении Муниципальной услуги также участвует муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ).

1.4. Заявителями на предоставление Муниципальной услуги являются                    физические и юридические лица, а также их представители, наделенные                 соответствующими полномочиями.

1.5. Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о место нахождении и графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу, осуществляется:

1.5.1. В муниципальном казённом учреждении «Курганинский                     многофункциональный центр по предоставлению государственных и                      муниципальных услуг» (далее - МКУ «МФЦ»), в территориальных обособленных структурных подразделениях МКУ « МФЦ»:

при личном обращении;

с использованием телефонной связи (86147) 2-77-99).

1.5.2. В администрации Новоалексеевского сельского поселения                       Курганинского района (далее – Администрация), предоставляющей                     муниципальную услугу:

-при личном обращении;

-с использованием телефонной связи (86147) (77-3-75);

-по письменным обращениям.

Посредством размещения информации на официальном сайте администрации Новоалексеевского сельского поселения Курганинского района, адрес официального сайта: http://adm-novoalpos.ru.

1.5.3. Посредством размещения информационных стендов в МКУ «МФЦ» и Администрации, предоставляющем муниципальную услугу.

1.5.4. Посредством размещения информации в федеральной                            государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru.

1.6. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной  услуги осуществляется бесплатно.

1.7. Работник, осуществляющий консультирование (посредством                   телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги,            должен    корректно и внимательно относиться к заявителям.

При консультировании по телефону работник должен назвать свою фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

Если работник не может ответить на вопрос самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить заявителю обратиться письменно либо назначить другое удобное для заявителя время для получения информации.

Рекомендуемое время для телефонного разговора не более 10-ти минут, личного устного информирования - не более 15-ти минут.

1.8. Информационные стенды, размещённые в МКУ «МФЦ» и                       Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должны содержать: режим работы, адреса МКУ «МФЦ», Администрации, предоставляющего              муниципальную услугу, адрес официального сайта администрации                      Новоалексеевского  сельского поселения Курганинского района, адрес                    электронной почты Администрации предоставляющей муниципальную услугу; почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей МКУ «МФЦ»,                   Администрации, предоставляющего муниципальную услугу; порядок                 получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги; порядок и сроки предоставления муниципальной услуги; образцы заявлений о                     предоставлении муниципальной услуги и образцы заполнения таких заявлений; перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной               услуги; основания для отказа в приёме документов о предоставлении                  муниципальной услуги; основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц и муниципальных служащих; иную информацию,                     необходимую для получения муниципальной услуги.

Такая же информация размещается на официальном сайте администрации Новоалексеевского сельского поселения Курганинского района.

1.9. Информация о месте нахождения и графике работы, справочных                телефонах администрации, предоставляющего муниципальную услугу, МКУ «МФЦ»:

1.9.1. Администрация Новоалексеевского сельского поселения                         Курганинского района: 352412, Краснодарский край, ст-ца Новоалексеевская, ул.50 лет ВЛКСМ, 4, телефон 77-3-76.

Режим работы Администрации: понедельник – пятница с 8-00 до 16-00, перерыв с 12-00  до 13-00. Выходные дни: суббота – воскресенье.

1.9.2. Муниципальное казённое учреждение «Курганинский                           многофункциональный центр по предоставлению государственных и                    муниципальных услуг»: 352430, Краснодарский край, г.Курганинск,                       ул.Калинина, 57, телефон 2-77-99.

График работы: понедельник - пятница с 8-00 до 18-00, среда до 20-00, суббота с 8-00 до 14-00, воскресенье - выходной день (время предоставления отдыха и питания специалистов устанавливается правилами служебного распорядка с соблюдением графика (режима) работы с заявителями).

Официальный сайт МКУ «МФЦ» - www.kurganinsk.e-mfc.ru.

В случае изменения вышеуказанного графика, а также контактных телефонов и электронных адресов в настоящий Административный регламент вносятся соответствующие изменения, информация об изменении также размещается на официальном сайте администрации Новоалексеевского сельского поселения Курганинского района, а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

1.10. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с наименования Администрации, фамилии, имени и отчества должностного лица, принявшего звонок.

1.11. При ответах на письменные обращения и обращения, поступившие по электронной почте, дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, инициалы, должность и номер телефона исполнителя. 

1.12. При наличии технических возможностей использование заявителем федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» обеспечит:

возможность получения заявителем сведений о Муниципальной услуге;

возможность получения и копирования заявителем  форм заявлений и иных документов, необходимых для получения Муниципальной услуги;

возможность при направлении заявления в форме электронного документа представления заявителю электронного уведомления, подтверждающего прием заявления к рассмотрению;

возможность для заявителей осуществлять с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинга хода предоставления Муниципальной услуги;
 возможность получения заявителем результатов предоставления Муниципальной услуги в электронном виде, если это не запрещено действующим законодательством. 
1.13. Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги               осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями,                        с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

1.14. В любое время с момента подачи заявления заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению                          Муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Муниципальная  услуга,  предоставление  которой  регулируется настоящим  Административным  регламентом,  именуется «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Новоалексеевского сельского поселения Курганинского района. Ответственный исполнитель услуги – финансовый отдел администрации Новоалексеевского сельского поселения  Курганинского  района.

2.3. Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги является:

выдача выписки из реестра муниципального имущества Новоалексеевского сельского поселения  Курганинского района                            (далее – Выписка);

отказ в предоставлении Муниципальной услуги.

2.4.  Максимальный  срок  предоставления  Муниципальной  услуги  составляет 5 рабочих дней со дня принятия документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.

2.5.  Максимальный  срок  ожидания  в  очереди  при  подаче  заявления для предоставления Муниципальной услуги составляет 15 минут. 

2.6.  Максимальный  срок  продолжительности  приёма  заявителя должностным лицом администрации Новоалексеевского сельского поселения при подаче заявления составляет 15 минут. 

2.7.  Максимальный  срок  ожидания  в  очереди  для  получения консультации составляет 15 минут. 

2.8.  Максимальный  срок  ожидания  в  очереди  для получения результата предоставления Муниципальной услуги составляет 15 минут. 

2.9. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется                              в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации («Собрание законодательства Российской Федерации», 26 января 2009 года, № 4, статья 445, «Парламентская газета», 23-29 января 2009 года, № 4);
Федеральный закон  от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих               принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», 8 октября 2003 года, № 202,  «Парламентская газета», 8 октября 2003 года, № 186,  «Собрание законодательства Российской                    Федерации», 6 октября 2003 года, № 40, статья 3822,);
Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Российская газета», 29 июля 2006 года, № 165, «Собрание законодательства Российской Федерации», 31 июля 2006 года, № 31 (1 ч.), статья 3448, «Парламентская газета», 3 августа 2006 года, № 126-127);

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30 июля 2010 года, № 168, «Собрание законодательства Российской Федерации», 2 августа 2010 года, № 31, статья 4179);

Указ Президента Российской Федерации от 6 марта 1997 года № 188             «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера» («Собрание законодательства Российской Федерации», 10 марта 1997 года,   № 10, статья 1127, «Российская газета», 14 марта 1997 года, № 51);

Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 1993 года № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию» («Российская газета», 10 января 1994 года, № 4, «Собрание актов Президента и Правительства Российской Федерации», 10 января 1994 года, № 2, статья 74);

Устав Новоалексеевского сельского поселения Курганинского района;
решение Совета Новоалексеевского сельского поселения Курганинского района от 25 декабря 2013  года № 239 «Об утверждении Положения о порядке владения, пользования  и распоряжения муниципальным имуществом Новоалексеевского сельского поселения Курганинского района»;

Настоящий Административный регламент.

2.10.  Документы, подлежащие представлению заявителем:
– письменное заявление в адрес Администрации Новоалексеевского сельского поселения по форме согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту;
– копия документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя в случае, если за предоставлением услуги обращается представитель заявителя.

2.11. Письменное  заявление должно содержать:

наименование Администрации, фамилию, имя, отчество начальника Управления;

фамилию, имя, отчество заявителя;

фактический адрес заявителя;

цель запроса сведений из реестра муниципального имущества Новоалексеевского сельского поселения Курганинского района, информацию об объекте учета, находящемся в муниципальной собственности Новоалексеевского сельского поселения в соответствии с приложением № 1;

подпись заявителя.

2.12. Официальное письмо органа или организации должно содержать:

наименование Администрации, фамилию, имя, отчество главы поселения;

полное наименование юридического лица;

юридический или фактический адрес юридического лица;

дату и номер письма;

фамилию, имя, отчество, наименование должности представителя юридического лица;

цель запроса;

информацию об объекте учета, находящемся в муниципальной собственности Новоалексеевского сельского поселения Курганинского района, в соответствии с приложением № 1;

подпись руководителя организации.

2.13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги:

оформление заявления не в соответствии с требованиями пунктов 25, 26 настоящего Административного регламента; 

отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение Муниципальной услуги;

представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати и др.).

2.14.  О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя устно информирует специалист финансового отдела  администрации Новоалексеевского сельского поселения, осуществляющий прием документов.

2.15. Основанием для отказа в предоставлении Муниципальной услуги является:

недостаточность сведений для осуществления поиска объекта в реестре муниципального имущества Новоалексеевского сельского поселения Курганинского района;

отсутствие в реестре муниципального имущества Новоалексеевского сельского поселения Курганинского района запрашиваемой информации.

Основания для приостановления предоставления Муниципальной услуги отсутствуют.

2.16. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.17. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющим организовывать исполнение функций в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в  количестве, достаточном для исполнения функций по рассмотрению обращений граждан).

Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

Для ожидания, гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.
В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

Места  для парковки личного автотранспорта инвалидов размещены вблизи входа в здание администрации, обозначены знаками принятыми                       в международной практике.

Входная площадка в здание администрации оборудована пандусом                 для маломобильных граждан.

Вход в здание оборудован кнопкой звонка.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.             На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалет). 

В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат следующую информацию: режим работы, адрес; адрес официального Интернет-сайта и адрес электронной почты администрации Новоалексеевского сельского поселения Курганинского района; почтовый адрес, телефон, фамилия главы Новоалексеевского сельского поселения Курганинского района; порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;  порядок и сроки предоставления муниципальной услуги; образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы заполнения таких заявлений;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; основания для отказа в приёме заявления о предоставлении муниципальной услуги; порядок обжалования действий (бездействия) муниципальных служащих Новоалексеевского сельского поселения Курганинского района; иная информация, необходимая для получения муниципальной услуги.

Аналогичная информация размещается на официальном Интернет-сайте администрации, а также в информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края».

Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом - Time New Roman, формат листа А-4, текст - прописные буквы, размером шрифта № 14 - обычный, наименование - заглавные буквы, размером шрифта № 14 - жирный, поля - 1 см, вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется жирным шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде образцов заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.

Для ожидания получателями приёма, заполнения для получения муниципальной услуги заявления отводятся места, оборудованные скамейками, столами для возможности оформления заявления и обеспеченные ручками, бланками заявления. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

2.18.  Показателями доступности Муниципальной услуги являются: 
транспортная  доступность  к  месту  предоставления  Муниципальной услуги; 

обеспечение  предоставления  Муниципальной  услуги  с  использованием возможностей единого портала государственных и   муниципальных услуг; 

размещение  информации  о  порядке  предоставления  муниципальной услуги на официальном сайте; 

размещение  информации  о  порядке  предоставления      Муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг. 

2.19.  Показателями качества Муниципальной услуги являются: 

соблюдение срока предоставления Муниципальной услуги; 

соблюдение  сроков  ожидания  в  очереди  при  предоставлении                 Муниципальной услуги; 

отсутствие  поданных  в  установленном  порядке  обоснованных                жалоб  на  решения  и действия (бездействие) должностных лиц                          Администрации, принятые и осуществлённые в ходе предоставления                    Муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения                                 административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

приём заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация               заявления;

передача курьером пакета документов из МФЦ, отдела   делопроизводства Администрации;

рассмотрение заявления в Администрации и предоставление (отказ                    в предоставлении) Муниципальной услуги.

вручение (направление) заявителю результата Муниципальной услуги.

3.2.  Блок-схема  описания  административного  процесса  предоставления Муниципальной  услуги  приведена  в  приложении № 2 к  настоящему Административному регламенту.

3.3. Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя) для получения Муниципальной услуги, либо обращение заявителя в электронном виде с использованием Портала.

Должностными лицами, ответственными за выполнение Муниципальной услуги, в том числе за выполнение административного действия - приема заявлений,  являются сотрудники, в должностные обязанности которых входит выполнение соответствующих функций (далее - Ответственный специалист).  

Ответственный специалист:

устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяет его полномочия;

в день поступления заявления проводит проверку правильности его заполнения;

при отсутствии у заявителя надлежащим образом оформленного письменного заявления  помогает заявителю в оформлении заявления;

передает заявителю второй экземпляр заявления с росписью в соответствующей графе «документы принял»    с указанием даты получения документов, ФИО и должности;

фиксирует получение заявления и документов путем регистрации                      в журнале.

При подаче заявления в электронном виде с использованием Портала:

юридическое или физическое лицо при наличии технической возможности вправе подать заявление в электронной форме с использованием Портала;

сведения, содержащиеся в заявлении, подаваемом в электронной форме, должны соответствовать сведениям, содержащимся в установленной форме заявления, представленной на Портале (приложение № 1  к Административному регламенту);

после подачи заявления с использованием Портала осуществляется передача заявления посредством автоматизированной системы (при условии внедрения системы межведомственного электронного взаимодействия) в Администрацию.

Максимальный срок приема документов, проверка правильности заполнения  заявления  не может превышать 20 минут.
Срок  регистрации заявления – в течение одного рабочего дня с момента  поступления заявления (1 рабочий день).
3.4. В случае подачи заявителем пакета документов через  МФЦ, отдел делопроизводства Администрации,  Ответственный специалист в день вручения (направления)  заявителю уведомления о приеме заявления к рассмотрению осуществляет передачу курьером пакета документов (включая копию уведомления) из МФЦ, отдела делопроизводства Администрации. 

Передача документов осуществляется на основании реестра, который составляется в 2-х  экземплярах и содержит дату и время передачи.

При передаче пакета документов Ответственный специалист, принимающий их, проверяет в присутствии курьера соответствие и количество документов  с  данными,  указанными  в    реестре,  проставляет  дату,   время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остаётся                         у работника Администрации, второй – подлежит возврату. Максимальный срок административной процедуры – 1 рабочий день.

3.5. При обнаружении в процессе поиска сведений в реестре муниципального имущества Новоалексеевского сельского поселения Курганинского района препятствий в предоставлении Муниципальной услуги, указанных в пункте 2.12 настоящего регламента, Ответственный специалист готовит заявителю мотивированный отказ в предоставлении Муниципальной услуги. Максимальный срок административной процедуры – 1 рабочий день.
 3.6. В случае достаточности предоставленных в заявлении сведений об объекте учета Ответственный специалист готовит Выписку и в течение одного рабочего дня передает на подпись начальнику финансового отдела  администрации Новоалексеевского сельского поселения Курганинского района.

3.7. Начальник финансового отдела в день получения подписывает Выписку или мотивированный отказ в предоставлении Муниципальной услуги и передает на регистрацию.

3.8. Подписанная Выписка, или мотивированный отказ в предоставлении Муниципальной услуги в течение одного рабочего дня направляется заявителю.
3.9. В электронной форме через Портал, при наличии технической возможности могут осуществляться следующие административные процедуры:

предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечения доступа заявителя к сведениям о Муниципальной услуге;

подача заявителем заявления, необходимого для предоставления Муниципальной услуги, и прием таких заявлений Управлением с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе через Портал;

получение заявителем сведений о ходе рассмотрения заявления;

получение заявителем результата предоставления Муниципальной услуги, если иное не установлено действующим законодательством.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий,                        определенных административными процедурами по предоставлению                     

Муниципальной услуги, осуществляется главой Новоалексеевского сельского поселения Курганинского  района.

4.2. Текущий контроль осуществляется начальником Отдела и                         руководителем МФЦ.

4.3. Текущий контроль осуществляется в течение установленного срока предоставления Муниципальной услуги путем проведения начальником Отдела и руководителем МФЦ проверок соблюдения и исполнения Ответственными специалистами положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов.

4.4. Контроль  за  полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение                       нарушений прав заявителей, результатов предоставления Муниципальной      услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие)                       работников администрации и МФЦ.

4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления                     нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц                 к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.6.  Проведение проверок может носить плановый характер                           (осуществляться на основании квартальных планов работы) и внеплановый                 характер (по конкретному обращению заявителя по результатам предоставления Муниципальной услуги).

4.7. Ответственные специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, а также соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в Административном               регламенте. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель, обратившийся для получения муниципальной услуги в случае неудовлетворенности ее качеством либо результатом, имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействие) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.  
Предметом досудебного обжалования является обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе при обращении заявителя с жалобой в следующих случаях:
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении             муниципальной услуги;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

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

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа (приостановления) рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается. 
 В рассмотрении обращения может быть отказано в случае:

- отсутствия указания фамилии заявителя и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;
- поступления от заявителя обращения о прекращении рассмотрения ранее направленного обращения;
Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в уполномоченный орган, о чём в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
В рассмотрении обращения по существу может быть отказано в случае:

- наличия в обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (в этом случае в адрес заявителя направляется письмо о недопустимости злоупотребления своим правом);

- если в обращении обжалуется судебное решение (в этом случае обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

- если в обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (в этом случае заявитель уведомляется о безосновательности направления очередного обращения и прекращении с ним переписки по данному вопросу);

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (в этом случае заявителю сообщается о возможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в уполномоченный орган.
5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования. 
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме, в орган, непосредственно предоставляющий муниципальную услугу.
Жалоба должна содержать:

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

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

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

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
 Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

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

5.5. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Любому обратившемуся лицу должностные лица органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, обязаны предоставить следующую информацию о порядке досудебного (внесудебного) обжалования, действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги:

- о перечне документов необходимых для рассмотрения жалобы;

- о требованиях к оформлению документов, прилагаемых к жалобе;

- о порядке ознакомления с информацией о рассмотренных и урегулированных спорах и разногласиях, (в том числе порядок получения копий документов по результатам рассмотрения);

- о местонахождении органов, в которые можно подать жалобу, по досудебному обжалованию, графике его работы, процедурах приема посетителей (предварительная запись по телефону, прием в день обращения, живая очерьи т.п.);

- о сроке оказания рассмотрения жалобы;

- о дате, месте и времени рассмотрения жалобы;
- о ходе (стадии) рассмотрения жалобы, принятых промежуточных решениях (удовлетворении или отклонении ходатайств, принятии жалобы к рассмотрению, истребовании документов), о принятом по жалобе решении, о его исполнении и контроле. 

Способами получения сведений по досудебному (внесудебному) обжалованию действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги являются:

- личное обращение;

- письменное обращение;

- обращение по телефону;

- обращение по электронной почте (при ее наличии).
5.6. Жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке может быть направлена:

главе Новоалексеевского сельского поселения Курганинского района;

заместителю главы Новоалексеевского сельского поселения Курганинского района;

директору МКУ «МФЦ».
5.7.Сроки рассмотрения жалобы.

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

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно            к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления начальник Отдела незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия (бездействие) должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу в судебном порядке.
Специалист I категории администрации 

Новоалексеевского сельского поселения                                                 

Н.А. Бдоян

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к Административному регламенту  

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление выписки из реестра 

муниципального  имущества»

Главе






Новоалексеевского сельского поселения 






Курганинского района






____________________________________






От ________________________________









Адрес: ______________________________






Телефон_____________________________

Заявление.

Прошу рассмотреть вопрос о выдаче информации о нахождении объекта в Реестре муниципальной собственности Новоалексеевского сельского поселения Курганинского района, а именно: ______________________________

__________________________________________________________________

Подпись__________                                                                    Дата ___________

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к Административному регламенту  

по предоставлению муниципальной 

услуги «Предоставление выписки 

из реестра муниципального  имущества»

Блок-схема предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципального  имущества» при обращении заявителя в администрацию поселения 

или в МКУ МФЦ
	Приём заявления и прилагаемых к нему документов



	МКУ «МФЦ»

	
	Администрация Новоалексеевского сельского поселения Курганинского района



	Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов,   
   подготовка письма об отказе или решение о проведении ярмарки
        



	Положительное 

решение
	
	Отрицательное 

решение


          
	В случае отсутствия нарушений: наличие необходимых документов - Подготовка выписки  из реестра муниципального имущества

	   
	Подписание выписки  из реестра муниципального имущества

	
	Подготовка письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги


                                                                
	Выдача заявителю письма о возврате заявления или результата

предоставления муниципальной услуги в МКУ «МФЦ» или в администрации поселения


