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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КАЛУЖСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ 

«ГОРОД СОСЕНСКИЙ»

 АДМИНИСТРАЦИЯ (ИСПОЛНИТЕЛЬНО-РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫЙ ОРГАН) ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «ГОРОД СОСЕНСКИЙ»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

30.12.2021 г.                                                                                                       № 367

«Об утверждении административного регламента по предоставлению администрацией городского поселения «Город Сосенский» муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг", на основании  Устава муниципального образования городского поселения «Город Сосенский», администрация (исполнительно-распорядительный орган) городского поселения «Город Сосенский»

ПОСТАНОВЛЯЕТ

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества» городского поселения «Город Сосенский» (прилагается).


2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации - начальника отдела по комплексному развитию городского поселения Кручинина А.В.



3. Постановление вступает в силу со дня его подписания.
Глава администрации                                                                             
М.А. Кавочкина

ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации 

Городского поселения «Город Сосенский»

от ________________ г.№ ________

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги:

«Предоставление выписки из реестра муниципального 

имущества» городского поселения «Город Сосенский»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

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

2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией (исполнительно-распорядительный орган) городского поселения «Город Сосенский» (далее – Администрация).

Лица, имеющие право на получение Муниципальной услуги

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

Требования к порядку информирования о предоставлении
Муниципальной услуги

5. Информацию о порядке предоставления Муниципальной услуги можно получить: 

а) при личном или письменном обращении в МФЦ и в Администрацию; 

б) по электронной почте; 

в) на информационных стендах, размещаемых в МФЦ и в Администрации; 

г) по телефону;

д) на  официальном  сайте  Администрации  в информационно-телекоммуникационной  сети Интернет по адресуhttps://adm-sosenskiy.ru/ (далее – официальный сайт).

6. В помещениях, в которых предоставляется Муниципальная услуга на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат следующую информацию:

а) сроки предоставления Муниципальной услуги и сроки выполнения отдельных административных действий; 

б) формы заявлений о предоставлении Муниципальной услуги, образцы их заполнения; 

в) перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и предъявляемые к ним требования; 

г) перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги; 

д) информация о платности (бесплатности) предоставления Муниципальной услуги; 

е) извлечения из настоящего Административного регламента.

7. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги размещается на «Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru и «Портале государственных и муниципальных услуг Козельского района» http://www.pgu.krasnodar.ru (далее – Портал). 

8. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги публикуется в средствах массовой информации. 

9. Адрес места нахождения Администрации: 249710, Калужская область, Козельский район, г. Сосенский, ул. 8 Марта д. 3

10. Адрес электронной почты Администрации: adm-sosenskiy@yandex.ru
11. Телефоны Администрации:8 (48442)4-16-82 факс: 8(48442)4-16-82.

12.Должностное лицо Администрации, осуществляет приём и консультирование заявителей по вопросам, связанным с предоставлением Муниципальной услуги, в соответствии со следующим графиком: 

	Дни недели
	Время приёма и консультирования

	Вторник 
	с 8-00 до 17-00

	Среда
	с 8-00 до 17-00

	Четверг
	с 8-00 до 17-00


13. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, установленных настоящим Административным регламентом, может осуществляться в порядке, предусмотренном инструкцией по делопроизводству Администрации.

14. Приём заявлений и прилагаемых к нему документов о предоставлении Муниципальной услуги, рассмотрение заявлений и выдача документов по результатам рассмотрения заявлений осуществляется в соответствии с графиком:

Понедельник –четверг 08:00 - 17:15

Пятница с 08:00 до 16:00

Обед с 13:00 до 14:00

Суббота, воскресенье
-выходной.

В случае изменения вышеуказанных графиков, а также контактных телефонов и электронных адресов, в настоящий Административный регламент вносятся соответствующие изменения. Информация об изменениях также

размещается в средствах массовой   информации и на официальном сайте.

17. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

а) достоверность предоставляемой информации; 

б) чёткость в изложении информации; 

в) полнота информации; 

г) удобство и доступность получения информации;

д) своевременность предоставления информации.

18. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

а) сведения, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных сведений; 

б) органы власти и организации, в которых заявитель может получить сведения, необходимые для предоставления Муниципальной услуги (наименование и их местонахождение); 

в) время приёма и выдачи документов; 

г) порядок и сроки предоставления Муниципальной услуги; 

д) порядок обжалования решения или действий (бездействия), принятых или осуществляемых в ходе предоставления Муниципальной услуги. 

19. Консультирование заявителей по вопросам предоставления Муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

 Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, 

устные и письменные обращения граждан или организаций

20. 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.

21. 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. 

 Получение заявителем информации с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»

22. 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. 

 Порядок информирования о ходе предоставления

Муниципальной услуги

23. Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

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

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

25. Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим Административным регламентом, именуется «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества» городского поселения «Город Сосенский». 

Орган, предоставляющий Муниципальную услугу

26. Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского поселения «Город Сосенский»

 Результат предоставления Муниципальной услуги

27. Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги является:

а) выдача выписки из реестра муниципального имущества городского поселения «Город Сосенский» (далее – Выписка);

б) отказ в предоставлении Муниципальной услуги.

Срок предоставления Муниципальной услуги

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

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

30. Максимальный срок продолжительности приёма заявителя должностным лицом Администрации при подаче заявления составляет 15 минут. 

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

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

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными актами или иными нормативными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги

33. Документы, подлежащие представлению заявителем:

– письменное заявление в адрес Администрации по форме согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту;

– копия документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя в случае, если за предоставлением услуги обращается представитель заявителя.

35. Письменное заявление должно содержать:

1) наименование Администрации, фамилию, имя, отчество главы Администрации;

2) фамилию, имя, отчество заявителя;

3) фактический адрес заявителя;

4) цель запроса сведений из реестра муниципального имущества городского поселения «Город Сосенский», информацию об объекте учета, находящемся в муниципальной собственности;

5) подпись заявителя.

36. Официальное письмо органа или организации должно содержать:

1) наименование Администрации, фамилию, имя, отчество главы Администрации;

2) полное наименование юридического лица;

3) юридический или фактический адрес юридического лица;

4) дату и номер письма;

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

6) цель запроса;

7) информацию об объекте учета, находящемся в муниципальной собственности;

8) подпись руководителя организации.

Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых

для предоставления Муниципальной услуги

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

1) оформление заявления не в соответствии с требованиями пунктов 35, 36 настоящего Административного регламента; 

2) отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение Муниципальной услуги;

3) 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.).

38. О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя устно информирует специалист Администрации, осуществляющий прием документов.

Перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги

39. Основанием для отказа в предоставлении Муниципальной услуги является:

1) недостаточность сведений для осуществления поиска объекта в реестре муниципального имущества ;

2) отсутствие в реестре муниципального имущества запрашиваемой информации.

Основания для приостановления предоставления Муниципальной услуги отсутствуют.

 Информация о платности (бесплатности) предоставления 

Муниципальной услуги

40. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Показатели доступности и качества Муниципальной услуги 

51. Показателями доступности Муниципальной услуги являются: 

а) транспортная доступность к месту предоставления Муниципальной услуги; 

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

в) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте; 

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

52. Показателями качества Муниципальной услуги являются: 

а) соблюдение срока предоставления Муниципальной услуги; 

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении Муниципальной услуги; 

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

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения

Последовательность административных действий (процедур)

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

приём заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация заявления;

передача курьером пакета документов из МФЦ в Администрацию;

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

вручение (направление) заявителю результата Муниципальной услуги.

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

Описание административных процедур

55. 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 - приёма 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:

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

2) сведения, содержащиеся в заявлении, подаваемом в электронной форме, должны соответствовать сведениям, содержащимся в установленной форме заявления, представленной на Портале;

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

Максимальный срок приема документов, проверка правильности заполнения заявления не может превышать 20 минут.

Срок регистрации заявления – в течение 1 рабочего дня с момента поступления заявления (1 рабочий день).

56. В случае подачи заявителем пакета документов через МФЦ, Администрацию, Ответственный специалист в день вручения (направления) заявителю уведомления о приеме заявления к рассмотрению осуществляет передачу курьером пакета документов (включая копию уведомления) из МФЦ в Администрацию. 

Передача документов осуществляется на основании реестра, который составляется в 2 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.

57. При обнаружении в процессе поиска сведений в реестре муниципального имущества Рассветовского сельского поселения препятствий в предоставлении Муниципальной услуги, указанных в пункте 36 настоящего регламента, Ответственный специалист готовит заявителю мотивированный отказ в предоставлении Муниципальной услуги. Максимальный срок административной процедуры – 1 рабочий день.

58. В случае достаточности предоставленных в заявлении сведений об объекте учета Ответственный специалист готовит Выписку и в течение 1 рабочего дня передает на подпись главе Рассветовского сельского поселения (приложение №2).

59. Глава Рассветовского сельского поселения в день получения подписывает Выписку или мотивированный отказ в предоставлении Муниципальной услуги и передает на регистрацию.

60. Подписанная Выписка (приложение №2), или мотивированный отказ (приложение №3) в предоставлении Муниципальной услуги в течение 1 рабочего дня направляется заявителю.

Особенности осуществления административных процедур

в электронной форме

60. В электронной форме через Портал, при наличии технической возможности могут осуществляться следующие административные процедуры:
1) предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечения доступа заявителя к сведениям о Муниципальной услуге;

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

3) получение заявителем сведений о ходе рассмотрения заявления;

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

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением

 муниципальной услуги

62. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, осуществляется главой городского поселения «Город Сосенский».

63. Текущий контроль осуществляется главой администрациии городского поселения «Город Сосенский»

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

65. 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.

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

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

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