	

	АДМИНИСТРАЦИЯ
РАБОЧЕГО ПОСЕЛКА БАШМАКОВО

БАШМАКОВСКОГО РАЙОНА 

	 ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

	

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ
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от 02.02.2018 № 19
р.п. Башмаково
Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области»
Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями), постановлением администрации р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области от 29.11.2017 № 187 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг администрацией р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области» со статьей 23 Устава р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области,
Администрация р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области постановляет:
        1. Утвердить Административный регламент по предоставлению администрацией р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области муниципальной услуги «Предоставление выписки из Реестра муниципального имущества р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области», согласно приложению.
         2. Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене «Малая Родина» и разместить на официальном сайте администрации р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
3. Настоящее постановление вступает в силу после дня его официального опубликования.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу администрации р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области Полякова А.С.
Глава администрации р.п. Башмаково
А.С.Поляков
Утвержден 

постановлением администрации

рабочего поселка Башмаково

Башмаковского района

Пензенской области 

от 02.02.2018 № 19.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ВЫПИСКИ ИЗ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНОГО ИМУЩЕСТВА Р.П. БАШМАКОВО БАШМАКОВСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙЙ ОБЛАСТИ»
I Раздел «Общие положения»
1.1. Административный регламент предоставления администрацией р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области» (далее - административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется администрацией р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области.
1.2. Заявителями являются физические и юридические лица, либо их уполномоченные лица.

1.3. Органы местного самоуправления, организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Администрация р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области: Пензенская область, Башмаковский район, р.п. Башмаково, ул. Советская, 21.
График работы: рабочие дни (суббота, воскресенье - выходные), часы приема: с 8.30 часов до 17.30 часов, обеденный перерыв с 12.00 часов до 13.00 часов.

1.3.2. МАУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Башмаковского района»: Пензенская область, Башмаковский район, р.п. Башмаково, ул. Советская, 5. (далее - Многофункциональный центр).

График работы: рабочие дни (воскресенье - выходной), часы приема: с 8.00 часов до 17.00 часов, без перерыва на обед.

1.4. Справочные телефоны, адреса электронной почты:

1.4.1. Администрация р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области: 8(84143)4-15-67. E-mail: rpbashmakovo@mail.ru.
1.4.2. МАУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Башмаковского района»: тел. 
8(84143)4-10-78      . E-mail: bashmakovo@mfcinfo.ru, mfcbash@mail.ru.
1.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

1.5.1. непосредственно в администрации р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области, а также специалистами Многофункционального центра;

1.5.2. с использованием средств телефонной связи при обращении заявителей непосредственно по телефону;

1.5.3. на официальном сайте администрации р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области в информационно -телекоммуникационной сети «Интернет»: http://rpbash.bashmakovo.pnzreg.ru.
Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги производится путём опубликования нормативных документов и настоящего административного регламента, предоставления консультаций в случае непосредственного обращения в администрацию р.п. Башмаково или обращения по телефонам, размещения на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

На официальном сайте, на информационном стенде администрации р.п. Башмаково размещается следующая информация:

- местонахождение администрации;

- график приёма заинтересованных лиц;

- номера телефонов для справок, адрес официального сайта администрации;

- порядок выполнения процедур предоставления муниципальной услуги в виде блок-схемы;

- бланки документов, а также образцы их заполнения;

- порядок обжалования действия (бездействия) и (или) решений, осуществляемых и принятых должностными лицами администрации в рамках предоставления муниципальной услуги;

- список нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- чёткость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Информирование заинтересованных лиц организуется путем публичного и индивидуального информирования.

Публичное информирование осуществляется путем размещения информационных материалов на официальном сайте администрации р.п. Башмаково и в средствах массовой информации.

Индивидуальное информирование проводится в форме:

-устного информирования (лично или по телефону) в момент обращения;

-письменного информирования (по почте или по электронной почте) в течение 5 рабочих дней с момента регистрации письменного обращения.

При индивидуальном устном информировании (по телефону или лично) уполномоченные должностные лица администрации должны называть свою фамилию, имя, отчество, должность, в вежливой форме подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам, приняв все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Если уполномоченное должностное лицо администрации, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, или для подготовки ответа требуется продолжительное время, оно предлагает заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, или назначить другое удобное для заявителя время для получения информации.

Индивидуальное письменное информирование осуществляется путём направления письма почтой или электронного письма соответственно на почтовый или электронный адрес заинтересованного лица.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, чёткой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя. Срок ответа устанавливается в соответствии с действующим законодательством.

1.6. Электронный адрес специализированной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Пензенской области» http://www.penza.ru.

1.7. Настоящая муниципальная услуга может предоставляться в электронном виде в соответствии с действующим законодательством.

II Раздел «Стандарт предоставления муниципальной услуги»
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области» (далее по тексту - муниципальная услуга).

2.2. Наименование органов местного самоуправления р.п. Башмаково, предоставляющего муниципальную услугу:

- администрация р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
Результатом предоставления муниципальной услуги может являться:

- выписка из реестра муниципальной собственности р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области;

- информация об отсутствии объекта в реестре муниципальной собственности р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 дней со дня поступления запроса.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

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

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

- Решение Комитета местного самоуправления р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области от 07.04.2014 № 485-82/5 «Об утверждении Порядка управления и распоряжения имуществом, находящимся в собственности  рабочего поселка Башмаково Башмаковского района Пензенской области»»; 
- Приказ Минэкономразвития Российской Федерации от 30.08.20111 №424 «Об утверждении Порядка ведения органами местного самоуправления реестром муниципального имущества»;


- решением Комитета местного самоуправления р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области от № «Об утверждении Положения о муниципальной казне р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области»;
- Устав р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области;

- постановление администрации р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области от 25.01.2018 № 12 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Для предоставления услуги заявитель должен представить заявление о предоставлении выписки из реестра муниципального имущества р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области на бумажном носителе или в форме электронного документа, заверенного электронной подписью заявителя в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи» (с последующими изменениями), постановления Правительства Российской Федерации от 25.01.2013 №33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями) и требованиями Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями).

К заявлению устанавливаются следующие требования:

- в заявлении от физических лиц обязательно должны быть указаны, фамилия, имя, отчество заявителя, обратный адрес, контактный телефон, данные, позволяющие идентифицировать объект, информация о котором запрашивается, и которые находятся в распоряжении заявителя (например: адрес, технические характеристики, назначение, площадь, наименование), дата и подпись;

- заявления от юридических лиц принимаются на фирменном бланке с указанием реквизитов. При отсутствии фирменного бланка заявление заверяется печатью юридического лица. В заявлении должны быть указаны: фамилия, имя, отчество представителя заявителя, обратный адрес, контактный телефон, данные, позволяющие идентифицировать объект, информация о котором запрашивается, и которые находятся в распоряжении заявителя (например: адрес, технические характеристики, назначение, площадь, наименование), дата и подпись;

- заявление должно быть подписано заявителем либо лицом, уполномоченным на совершение данных действий (представителем по доверенности);

- текст заявления должен поддаваться прочтению;

- в заявлении не должно содержаться нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- заявление не должно содержать исправлений, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковывать его содержание;

- использование корректирующих средств для исправления в заявлении не допускается.

Настоящий регламент запрещает требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- при несоблюдении требований, установленных подпунктом 2.6.1 пункта 2.6 настоящего регламента.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно для заявителя.

2.10. Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Помещения оборудуются:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

- системой охраны.

Каждое рабочее место сотрудников должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.
Рабочие места оборудуются средствами сигнализации (стационарными "тревожными кнопками" или переносными многофункциональными брелоками-коммуникаторами).

Место для приема заявителей оборудуется столом, стулом, канцелярскими принадлежностями, облегчающими предоставление муниципальной услуги.

Места ожидания в очереди на предоставление муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями.

На информационном стенде администрации р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области размещается следующая информация:

- административный регламент с приложениями, включая:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- график приёма заявителей;

- порядок информирования заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения муниципальной услуги.

Места для заполнения запросов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, письменными, канцелярскими принадлежностями, достаточным количеством бумаги формата А4, возможностью копирования документов.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в отдельных специально оборудованных помещениях, обеспечивающих беспрепятственный доступ инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников).

Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на нижних этажах зданий, оборудованных отдельным входом, или отдельно стоящих зданиях. На территории, прилегающей к месторасположению органа местного самоуправления, оборудуются бесплатные места для парковки автотранспортных средств с выделением не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов (указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства).

Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.

Обеспечивается дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей и знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.

Сотрудники органа местного самоуправления, предоставляющего услуги оказывают помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом стандарта комфортности предоставления муниципальных услуг.

2.12. Сведения о порядке предоставления услуги носят открытый общедоступный характер, предоставляются всем заинтересованным лицам. Кроме того, информация размещена на официальном сайте администрации р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области: http://rpbash.bashmakovo.pnzreg.ru и в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области»:  http://www.uslugi.pnzreg.ru.

2.13. Основными показателями доступности и качества оказываемой муниципальной услуги, требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- возможность получения информации о порядке оказания муниципальной услуги путем индивидуального и публичного информирования, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

- удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- достоверность предоставляемой информации;

- чёткость в изложении информации;

- полнота информирования;

        - наглядность форм предоставляемой информации; 

 - удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации;

 - отсутствие жалоб со стороны заявителя.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МАУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Башмаковского района» и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

Через официальный сайт администрации р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области http://rpbash.bashmakovo.pnzreg.ru; - по электронной почте администрации р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области (rpbashmakovo@mail.ru).

Заявление в форме электронного документа подписывается заявителем или представителем заявителя с использованием усиленной электронной подписи.
При поступлении заявления, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, ответственный специалист администрации р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области или МАУ «МФЦ» проводит проверку соблюдения условий действительности такой подписи, указанных в статье 11 Федерального закона от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи» (с последующими изменениями).
Если в результате проверки действительности усиленной квалифицированной электронной подписи выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, специалист администрации р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области или МАУ «МФЦ» в течение 3 (трех) дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению заявления и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи» (с последующими изменениями), которые послужили основанием для принятия указанного решения. Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью и направляется по адресу электронной почты заявителя либо в его личный кабинет в федеральной государственной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

После получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно с заявлением о предоставлении услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного заявления.

При предоставлении заявления представителем заявителя в форме электронного документа к такому заявлению прилагается надлежащим образом оформленная доверенность в форме электронного документа, подписанного лицом, выдавшим (подписавшим) доверенность, с использованием усиленной электронной подписи.
Документы, представляемые в форме электронных документов, удостоверяются заявителем (представителем заявителя) с использованием электронной подписи. 

Особенности предоставления муниципальной услуги в МАУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Башмаковского района Пензенской области».

В случае предоставления заявления и документов через МАУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня передачи МАУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Башмаковского района Пензенской области» такого заявления в администрацию р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области.
III. Раздел «Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре»
3.1. Перечень административных процедур (приложение к настоящему регламенту):

- прием и регистрация заявления;

- подготовка результата предоставления муниципальной услуги;

- предоставление результата муниципальной услуги.


3.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в администрацию р.п. Башмаково Башмаковского района письменного заявления о предоставлении информации об объектах, включенных в Реестр муниципальной собственности Башмаковского района, в том числе по электронной почте, в форме электронного документа, заверенного электронной подписью заявителя в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи» (с последующими изменениями), постановления Правительства Российской Федерации от 25.01.2013 №33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями) и требованиями Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями) по форме в соответствии с настоящим регламентом.


3.3. Заявление поступает и регистрируется в администрации р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области.

Срок выполнения данной административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги составляет один рабочий день.


3.3.1. При поступлении заявления и документов в форме электронного документа в администрацию р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области, администрация р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области направляет заявителю электронное сообщение, подтверждающее прием заявления, информацию об адресе и графике работы администрации р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области, а также номер телефона, по которому заявитель может узнать о ходе рассмотрения его заявления. Поступившее заявление в виде электронного документа, должно быть заверено простой электронной подписью или усиленной электронной подписью заявителя в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи» (с последующими изменениями) и постановлением Правительства Российской Федерации от 25.01.2013 №33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями), требованиями Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями).

Проверка квалифицированной электронной подписи осуществляется специалистом администрации р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области самостоятельно с использованием имеющихся средств электронной подписи или средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, используемых для предоставления услуг. Проверка квалифицированной подписи также может осуществляться с использованием средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра.

В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности специалист администрации р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области докладывает об этом должностному лицу администрации р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области, который в течение 3 рабочих дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению заявления, после чего специалист администрации р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона от 06.04 2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения.

При подаче заявления в электронном виде, ход исполнения услуги доступен в личном кабинете на Портале.


3.3.2. В случае, если муниципальная услуга оказывается на базе МАУ «МФЦ», специалист МАУ «МФЦ» принимает от заявителя заявление, регистрирует обращение в соответствии с Регламентом работы МАУ «МФЦ». При приеме заявления специалист, ответственный за регистрацию документов:

- проверяет правильность заполнения заявления в соответствии с требованиями, установленными в п. 2.6 настоящего регламента;

- заносит заявление в информационную систему МАУ «МФЦ»;

- выдает расписку о принятии заявления с описью представленных документов и указанием срока получения результата услуги.

В случае, если при подаче заявления специалистом МАУ «МФЦ» обнаружено несоответствие заявления требованиям, установленным п. 2.6 настоящего регламента, специалист МАУ «МФЦ» возвращает заявителю заявление для приведения в соответствие с указанными требованиями с разъяснением причин возврата.

Передача документов специалистом МАУ «МФЦ» в администрацию р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области осуществляется не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения документов специалистом МАУ «МФЦ» от заявителя.

Передача документов заявителя из МАУ «МФЦ» в организационный, кадровый, архивной работы, делопроизводства отдела администрации Башмаковского района осуществляется курьером МАУ «МФЦ» лично в закрытом конверте под роспись с сопроводительным письмом. После проверки комплектности представленных документов второй экземпляр сопроводительного письма специалист администрации р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области возвращает курьеру МАУ «МФЦ» с отметкой о получении документов.

После получения документов специалист администрации р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области осуществляет регистрацию заявления.


3.4. После регистрации специалист администрации р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области проверяет наличие в реестре муниципальной собственности р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области интересующих заявителя объектов. При наличии информации в реестре муниципальной собственности р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области специалистом администрации р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области готовится выписка из реестра муниципальной собственности р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области. В случае отсутствия запрашиваемой информации готовится информация об отсутствии объекта в реестре муниципальной собственности р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области.


3.5. Подготовленный результат предоставления муниципальной услуги направляется на подпись главе администрации р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области. 

Срок выполнения данной административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги составляет два рабочих дня.


3.6. После подготовки ответа и подписания его главой администрации р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области специалист администрации Р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области отправляет письмом результат предоставления муниципальной услуги заявителю. По желанию заявителя результат предоставления муниципальной услуги может быть выдан ему на руки. При выдаче заявителю результата оказания услуги на руки специалист отдела, осуществляющий выдачу, проверяет документ, удостоверяющий личность и (или) доверенность от уполномоченного лица.


3.8. При обращении за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме выписка из реестра муниципальной собственности р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области либо информация об отсутствии объекта в реестре муниципальной собственности р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области направляется заявителю по электронной почте в форме электронного документа.


3.9. В случае, если за предоставлением муниципальной услуги заявитель обращался в МАУ «МФЦ», выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется в МАУ «МФЦ».
После подготовки и подписания ответа, специалист отдела извещает МАУ «МФЦ» о принятом решении по услуге, передает курьеру МАУ «МФЦ» документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги.
Курьер МАУ «МФЦ» получает у специалиста отдела документ, являющийся результатом оказания муниципальной услуги не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения информации о принятии решения по услуге.
Специалист МАУ «МФЦ», ответственный за выдачу документов, после получения от специалиста отдела, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, информирует заявителя по телефону о получении результата оказания услуги.
При выдаче заявителю результата оказания услуги специалист МАУ «МФЦ» проверяет документ, удостоверяющий личность и (или) доверенность от уполномоченного лица. Заявителю выдается результат оказания услуги под роспись с указанием даты его получения.
В случае неявки заявителя в МАУ «МФЦ», в течение 30 дней с момента окончания срока получения результата оказания услуги, МАУ «МФЦ» передает документ, являющийся результатом оказания муниципальной услуги, специалисту администрации р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области. Заявитель может получить данный документ в администрации р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области.

IV. Раздел «Формы контроля за исполнением

административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных процедур, установленных настоящим регламентом, и за принятием решений при предоставлении муниципальной услуги осуществляется соответствующим должностным лицом, ответственным за оказание муниципальной услуги, на каждом из этапов предоставления муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

4.3. Контроль за исполнением настоящего регламента осуществляется путем проведения:

4.3.1. плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению услуги;

4.3.2. внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего регламента.

4.4. В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами проверяется:

4.4.1. знание ответственными лицами требований настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

4.4.2. устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

4.5. В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием муниципальной услуги нарушений прав заявителя привлечение к ответственности виновных лиц осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

V. Раздел «Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц,

муниципальных служащих»
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги либо муниципального служащего администрации р.п. Башмаково.
5.2. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы.

Специалисты обязаны предоставить заявителю возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если не имеется установленных федеральным законодательством ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах, материалах.

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

1) нарушения срока регистрации документов заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3) требования у заявителя для предоставления муниципальной услуги документов, не предусмотренных соответствующими нормативными правовыми актами и настоящим Регламентом;

4) отказа в приеме документов, представление которых предусмотрено соответствующими нормативными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги;

5) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены соответствующими нормативными правовыми актами;

6) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;

7) отказа должностного лица администрации р.п. Башмаково Башмаковского района, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего р.п. Башмаково в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба содержит:

1) наименование органа, должностного лица (специалиста) администрации р.п. Башмаково Башмаковского района, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего администрации р.п. Башмаково либо специалиста МАУ «МФЦ», решение и действие (бездействие) которой обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического 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 р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области, должностного лица администрации р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области либо муниципального служащего р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области, должностного лица администрации р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области, предоставляющих муниципальную услугу либо муниципального служащего р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Требования к жалобе, поданной по электронной почте, аналогичны требованиям, предъявляемым к жалобе, поданной в письменной форме.

Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Для юридических лиц - документ, удостоверяющий полномочия представителя юридического лица.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.6. Жалоба, поступившая в администрацию р.п. Башмаково Башмаковского района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации р.п. Башмаково Башмаковского района Пензенской области, должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу либо муниципальных служащих р.п. Башмаково в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы администрация р.п. Башмаково Башмаковского района принимает одно из следующих решений:

5.8.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено соответствующими нормативными правовыми актами, а также в иных формах;

5.8.2. отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме или (по желанию заявителя) в электронном виде направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

5.11. Решения, действия (бездействие) уполномоченного органа, должностного лица (сотрудника) уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителями путем обращения в суд в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

Приложение

к Административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги «Предоставление

выписки из реестра

муниципального имущества р.п. Башмаково
Башмаковского района Пензенской области»
┌────────────────────────────────┐

       Прием заявления от заявителя по 

предоставлению муниципальной  

услуги             

└───────────────┬────────────────┘

\/

┌────────────────────────────────┐

   Проведение первичной проверки

документов заявителя
└───────────────┬────────────────┘

\/

┌────────────────────────────────┐

│ Регистрация заявления по

предоставлению муниципальной

услуги
└───────────────┬────────────────┘

\/

┌────────────────────────────────┐

Проверка наличия в реестре

муниципальной собственности

р.п. Башмаково интересующих

заявителя объектов
└───────────────┬────────────────┘

\/

┌────────────────────────────────┐

Подготовка ответа заявителю
└─────┬─────────────────────┬────┘

\/                    \/

┌───────────────────────┐     ┌────────────────────────┐

Подготовка выписки из                  Подготовка информации об

реестра муниципальной                        отсутствии объекта в

      собственности р.п.                            реестре муниципальной 
   Башмаково                                      собственности

                                                         р.п. Башмаково
└───────────────┬───────┘     └───────┬────────────────┘

\/                    \/

┌──────────────────────────────┐

Подписание результата

предоставления муниципальной

услуги главой администрации

р.п. Башмаково 

└─────────────────────────────┘

\/           \/

	Специалист администрации р.п. Башмаково направляет   
результат оказания муниципальной

 услуги заявителю письмом либо  

  вручает лично         



У заявителя есть желание устранить препятствия для предоставления услуги








