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АДМИНИСТРАЦИЯ 

ЯСНОПОЛЯНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 

КУЗНЕЦКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
    от 19.11.2013                                                                                                              № 147
с. Пионер
Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области муниципальной услуги «Предоставление информации и выписок из Реестра муниципальной собственности Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области» 
          В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями), Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями), руководствуясь Уставом Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области, постановлением администрации Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области от 13.02.2012 № 21 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области», 

администрация Яснополянского сельсовета 

Кузнецкого района Пензенской области постановляет:

1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области муниципальной услуги «Предоставление информации и выписок из Реестра муниципальной собственности Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области».  

2. Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области «Сельские ведомости».

3.  Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.
4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на главу администрации Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области
Глава администрации  
Яснополянского сельсовета 

Кузнецкого района Пензенской области                                           Е.А. Грачёв     

	
	УТВЕРЖДЁН                                    постановлением администрации                                                           Яснополянского сельсовета
Кузнецкого района Пензенской области

от  19.11.2013 № 147


Административный регламент предоставления администрацией Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области муниципальной услуги  «Предоставление информации и выписок из Реестра муниципальной собственности Яснополянского сельсовета 
Кузнецкого района Пензенской области»
﻿
1. Общие положения

1.1. Предметом регулирования настоящего административного регламента является установление стандарта, состава, последовательности и сроков выполнения административных процедур, формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) администрации, должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации и выписок из Реестра муниципальной собственности Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области» (далее – муниципальная услуга).
1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица и юридические лица - собственники жилого помещения или уполномоченные ими лица (далее - заявители).
1.3. Муниципальную услугу предоставляет администрация Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области. 
1.4. Сведения об адресе местонахождения, контактных телефонах,  официальном сайте администрации Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области, адресе электронной почты администрации Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области. 
Администрация Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области:
- адрес: 442513, Пензенская область, Кузнецкий район, с. Пионер, ул. Заводская, 22;

- телефон: (8-84157) 57-4-04, телефон/факс: (8-84157) 57-4-05;

- адрес электронной почты: admpioner@mail.ru;
- адрес официального сайта администрации Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области: http://yasnopolyansk.kuzneck.pnzreg.ru.
1.5.  Приём  заявителей осуществляется в соответствии со следующим графиком с учётом перерыва на обед с 12.00 до 13.00:

	Понедельник
	08.00 – 17.00

	Вторник
	08.00 – 17.00

	Среда
	08.00 – 17.00

	Четверг
	08.00 – 17.00

	Пятница
	08.00 – 17.00 


Суббота, воскресенье - выходные дни. 
1.6. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе ее предоставления.
Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистом 1 категории администрации Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области – муниципальным служащим администрации Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области (далее – муниципальный служащий):
- при обращении заявителей посредством личного приёма;
- с использованием средств телефонной связи;
При информировании о муниципальной услуге муниципальный служащий подробно и в вежливой (корректной) форме доводит до сведения обратившегося информацию по вопросам предоставления услуги. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о фамилии, имени, отчестве и должности муниципального служащего, принявшего телефонный звонок. 
Информация, касающаяся предоставления муниципальной услуги, размещается также на информационных стендах, расположенных в администрации Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области и в средствах массовой информации, изданиях информационных материалов (брошюрах, буклетах и т.д.).
Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся относительно:
- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;
- времени приёма и выдачи документов;
- сроков предоставления муниципальной услуги.
1.7. Электронный адрес специализированной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Пензенской области» - http://pgu.oep-penza.ru/.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации и выписок из Реестра муниципальной собственности Яснополянского сельсовета Кузнецкого района  Пензенской области».
2.2. Услугу предоставляет администрация Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области (далее – администрация).
2.3. Результатом предоставления услуги являются:
- предоставление информации об объекте, об отсутствии сведений об объекте и выписок из Реестра муниципальной собственности Яснополянского сельсовета Кузнецкого района  Пензенской области. 
2.4. Сроки предоставления услуги.

Срок предоставления услуги складывается из соответствующих сроков прохождения отдельных административных процедур и составляет не более  10 (десяти)  рабочих дней.

Сроки прохождения отдельных административных процедур:

- приём и регистрация запроса, необходимого для оказания услуги – в течение 3 (трёх) рабочих дней;

- подготовка и выдача результата предоставления услуги – в течение 7 (семи) рабочих дней.

2.5. Предоставление услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством, в том числе:

-  Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями);

- Уставом Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области (с изменениями);

2.6. Для предоставления услуги заявитель направляет (представляет) в администрацию запрос по форме согласно приложению № 1. 

2.7. Основания для отказа в предоставлении услуги не устанавливаются. 

2.8. Услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса для получения услуги  и при получении результата предоставления услуги не должно превышать 30 минут.

Время ожидания в очереди на приём к муниципальному служащему для получения консультации не должно превышать 15 минут.

2.10. Приём заявителей осуществляется в кабинете муниципального служащего администрации.    
Кабинет отдела оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:

          - номера кабинета;

          - фамилии, имени и отчества муниципальных служащих, осуществляющих приём.

          В холле администрации, рядом с кабинетом муниципального служащего, для ожидания приёма заявителям отведены места, оборудованные стульями, столами, канцелярскими принадлежностями для оформления запроса. 
На информационных стендах при входе в помещение отдела размещается следующая информация:
- текст административного регламента с приложениями;

          - контактный номер телефона;

          - образец заполнения запроса о предоставлении услуги;


- перечень документов, необходимых для предоставления услуги.      

          2.11. Исправление допущенных опечаток или ошибок при предоставлении услуги осуществляется администрацией в течение 5 (пяти) рабочих дней с момента поступления соответствующего заявления.    

          2.12. Показателями доступности и качества  услуги является возможность:

          - получать услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления услуги;

          - получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления услуги, о результатах предоставления услуги.                  

          Показателями качества предоставления услуги также являются отсутствие или наличие жалоб на решения и действия (бездействие) администрации, а также должностных лиц администрации и муниципальных служащих.

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

          3.1. Предоставление услуги складывается из следующих административных процедур:  

          - приём и регистрация запроса, необходимого для оказания услуги;

          - подготовка и выдача результата предоставления услуги.

          Блок – схема услуги представлена в приложении № 2. 

          Максимальный срок предоставления услуги составляет не более 10 (десяти) рабочих дней. 

          3.2. Приём и регистрация запроса, необходимого для оказания услуги. 


Основанием для приёма и регистрации запроса на предоставление услуги является его поступление в администрацию Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области.


Специалист администрации Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области (далее - Специалист) по просьбе заявителя осуществляет выдачу копии запроса, на котором делается отметка о дате поступления и ставится подпись специалиста, принявшего запрос.   

          Специалист регистрирует запрос.

          Максимальный срок выполнения действия - 3 (три)  рабочих дня.

          3.3. Подготовка и выдача результата предоставления услуги.

          Муниципальный служащий готовит 3 экземпляра информационного сообщения об объектах, об отсутствии сведений об объекте или выписок из Реестра объектов муниципальной собственности Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области, находящихся в муниципальной собственности Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области.

          Информационное сообщение об объектах, об отсутствии сведений об объекте или выписки из Реестра объектов муниципальной собственности Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области в 2-х экземплярах передаются муниципальным служащим для подписания главой администрации.

          После подписания информационного сообщения об объектах, об отсутствии сведений об объекте или выписок из Реестра объектов муниципальной собственности Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области главой администрации Специалист направляет один его экземпляр заявителю по адресу, указанному в запросе на предоставление услуги, второй экземпляр хранится в администрации Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области.

          Максимальный срок выполнения действия - 7 (семь)  рабочих дней.

4.  Формы контроля за исполнением административного регламента

          4.1. Текущий контроль исполнения положений административного регламента при предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

          4.2. Персональная ответственность должностных лиц администрации, ответственных за организацию работы по предоставлению услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

          4.3. Контроль за исполнением положений административного регламента в администрации проводится в форме плановых и (или) внеплановых проверок  полноты и качества исполнения муниципальной услуги.

          При проведении плановой проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).

          Плановые проверки проводятся в соответствии с разрабатываемыми администрацией ежегодными планами.

          Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению (жалобе) граждан и (или) юридических лиц.

          Плановые и внеплановые проверки проводятся на основании распоряжений администрации.


Для проведения проверок распоряжением администрации создается рабочая группа.

          4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица несут дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

          4.5. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём личного обращения, получения информации по телефону, по письменным обращениям.

5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) администрации, должностных лиц и муниципальных служащих администрации 

          5.1. Заявители имеют право на письменное досудебное обжалование решений и действий (бездействия) администрации, предоставляющей муниципальную услугу должностных лиц, муниципальных служащих администрации.

          5.2. Заявители могут обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

          1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

2) нарушение срока предоставления услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами для предоставления услуги;

4) отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ администрации, должностного лица, муниципального служащего администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

          5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию. Жалобы на решения, принятые главой администрации, рассматриваются главой Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области.

          5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации, а также может быть принята при личном приёме заявителя.

          5.5. Жалоба должна содержать:


          1) наименование администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица, либо муниципального служащего администрации, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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;

          3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица, либо муниципального служащего администрации;

4) доводы, на основании которых заявители не согласны с решением и действием (бездействием) администрации, предоставляющей услугу, должностного лица, либо муниципального служащего администрации. Заявителями могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителей, либо их копии.

          5.6. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделённым полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, должностного лица администрации, в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня её регистрации. 

          5.7. По результатам рассмотрения жалобы администрация принимает одно из следующих решений:

          1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией 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 Пензенской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

          2) отказывает в удовлетворении жалобы с приведением аргументированных ответов на все доводы заявителя.

          5.8. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в пункте 5.7. настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

          5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделённое полномочиями по рассмотрению жалоб,  незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение № 1

к административному регламенту предоставления администрацией Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области муниципальной услуги по предоставлению информации и выписок из Реестра муниципальной собственности Кузнецкого района Пензенской области

Примерная форма запроса физического или юридического лица

о  предоставлении информации и выписок из Реестра муниципальной собственности Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области

                                                                  Главе администрации 
Яснополянского сельсовета
Кузнецкого района 

                                                     Пензенской области 

                
_________________

                                                                                                (Ф.И.О) 

	Для юридического лица

от_______________________________

полное наименование юридического лица  (по уставу)

________________________________

юридический (почтовый) адрес

________________________________

контактные телефоны, факс

«___» ______________ 20__ № ______


	
	Для физического лица

от ____________________________________

Ф.И.О. заявителя 
_______________________________________

паспорт гражданина РФ:__________________________

_______________________________________

(серия, номер, кем и когда выдан)

адрес регистрации:

_______________________________________

(населённый пункт, улица, дом, квартира, комната)

почтовый адрес и контактные телефоны:

_______________________________________

_____________________________________________
(номер, дата)


Прошу выдать выписку (справку) из реестра муниципальной собственности Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области

	Наименование объекта

(нежилое здание, помещение; 

дом, квартира, комната; 

сооружение)
	Адрес 

(местоположение) объекта

(населенный пункт, улица, 

№ дома) 
	Характеристики объекта 

(площадь, протяженность, этажность)

	
	
	


Для юридического лица

Руководитель                 ……………………………………………………………………………………………………..

 (наименование юридического лица)

             (подпись)

            (Ф.И.О.)

                            МП

Для физического лица   
       ……………………………………………………………………………………………………………..


                                                                                                          (подпись)
                                     (Ф.И.О)

«… .» ……………………. 20…. г. 

   

Приложение №  2
к административному регламенту предоставления администрацией Кузнецкого района Пензенской области муниципальной услуги по предоставлению информации и выписок из Реестра муниципальной  собственности Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области

Блок-схема 

последовательности административных действий (процедур) при предоставлении администрацией Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской  области муниципальной услуги  по предоставлению информации и выписок из Реестра муниципальной собственности Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области

















Подготовка выписки из Реестра объектов муниципальной собственности Кузнецкого района Пензенской области 














Подготовка и выдача результата услуги





Приём и регистрация запроса, необходимого для  предоставления услуги





Подготовка информационного  сообщения об отсутствии сведений об объекте





Подготовка информационного сообщения об объектах
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