Архангельская область

Приморский муниципальный район

Муниципальное образование «Катунинское»

Администрация муниципального образования «Катунинское»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

«__»  _______ 2023 года                                                                      № ПРОЕКТ
п. Катунино

Об утверждении административного регламента

по оказанию муниципальной услуги  «Предоставление информации из реестра муниципального имущества на территории муниципального образования «Катунинское»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации из реестра муниципального имущества на территории муниципального образования «Катунинское».

2. Считать утратившим силу Постановление администрации муниципального образования «Катунинское» от 07 апреля 2014 года № 19 «Об утверждении административного регламента по оказанию муниципальной услуги  «Предоставление информации из реестра муниципального имущества на территории муниципального образования «Катунинское»»;

3. Опубликовать или обнародовать настоящее постановление. 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

Глава муниципального образования                                            М.В. Михайлов  

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования «Катунинское»

от 2023 года № …
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

 ПО ОКАЗАНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ ИЗ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНОГО ИМУЩЕСТВА НА ТЕРРИТОРИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «КАТУНИНСКОЕ»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации из реестра муниципального имущества на территории муниципального образования «Катунинское» (далее – муниципальная услуга), и стандарт предоставления муниципальной услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации муниципального образования «Катунинское» (далее – орган) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией МО «Катунинское» в лице   ведущего специалиста по вопросам ЖКХ и имуществу (далее – специалист). 

2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления;

2)    рассмотрение заявления, принятие решения о представлении заявителю информации или об отказе в представлении информации;                                                                                                                                                        

3) подготовка запрашиваемой информации либо уведомления об отказе в предоставлении запрашиваемой информации;

4) выдача заявителю запрашиваемой информации либо уведомления об отказе в предоставлении запрашиваемой информации.

3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении к настоящему административному регламенту.

1.2. Описание заявителей при предоставлении

муниципальной услуги

Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются:

1) Физические лица;

2) Юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления);                                                                                                      

3) Представители физических или юридических лиц.

1.3. Требования к порядку информирования

о правилах предоставления муниципальной услуги

Юридический и почтовый адрес Администрации МО «Катунинское»:

163513, Архангельская область, Приморский район, поселок Катунино, ул. Маркина, д. 2.

Специалист осуществляет прием Заявителей для предоставления муниципальной услуги, выдачу документов, консультации в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник  
	9:00-17:00
	Перерыв 12:30-13:30

	Вторник 
	9:00-17:00
	Перерыв 12:30-13:30

	Среда
	9:00-17:00
	Перерыв 12:30-13:30

	Четверг
	Неприёмный день
	

	Пятница
	9:00-15.30
	Перерыв 12:30-13.30


Телефон администрации МО «Катунинское»:  60-77-31.

Электронный адрес:  prkatun@atnet.ru  

Способами информирования о предоставлении муниципальной услуги, являются:

- непосредственное обращение заявителей в часы приёма;

- посредством использования средств почтовой, телефонной связи в соответствии с режимом работы;

- посредством использования средств электронной почты; 

- на информационных стендах в месте предоставления муниципальной услуги;

- в государственной информационной системе Архангельской области «Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг».

Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;

- о должностных лицах, ответственных за предоставления муниципальной услуги;

- о режиме работы Учреждения по вопросам предоставления муниципальной услуги, времени приема заявителей;

- об обоснованиях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность представляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность представления информации.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Полное наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации из реестра муниципального имущества на территории муниципального образования «Катунинское».

Краткое наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации из реестра муниципального имущества».

Муниципальная услуга предоставляется администрацией МО «Катунинское».

Услуга оказывается в электронном виде в соответствии с Соглашением об информационном взаимодействии с Администрацией Губернатора Архангельской области и Правительством Архангельской области, при наличии технической возможности.

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

Конституция Российской Федерации;

Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

постановление Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп «О создании государственных информационных систем, обеспечивающих предоставление государственных услуг Архангельской области и муниципальных услуг муниципальных образований Архангельской области гражданам и организациям в электронной форме»;

решение «Об утверждении Положения «О порядке управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности МО «Катунинское»;

Уставом МО «Катунинское».

2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

Заявитель представляет в орган следующие документы (далее в совокупности – запрос заявителя):

1) заявление о предоставлении услуги;

2) документ, удостоверяющий личность заявителя или его уполномоченного представителя (при личном обращении); 

3) документ, подтверждающий полномочия представителя выступать от имени заявителя (при обращении представителя заявителя); 

4) техническая и кадастровая документация на жилые помещения (в случае предоставления информации для государственной регистрации перехода права собственности при приватизации жилого помещения).

2.2. Основания для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются следующие:

1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответствии с пунктом 4 настоящего административного регламента;

2) заявитель представил неполный комплект документов в соответствии с требованиями настоящего административного регламента;

3) заявитель представил документы, оформление которых не соответствует установленным требованиям;

4) документы не поддаются прочтению;

5) отсутствие сведений о заявителе, почтовом адресе заявителя, подписи заявителя.

2.3. Сроки при предоставлении муниципальной услуги

Ожидания в очереди — не более 15 минут. 

Срок предоставления муниципальной услуги – до 10 дней с момента поступления запроса заявителя.

2.4. Основания для отказа

в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для принятия решения органа об отказе являются:

1) при несоблюдении требований, установленных настоящим регламентом;

2) несоответствие заявления содержанию муниципальной услуги;

3) текст заявления не поддается прочтению; 

4) для оказания муниципальной услуги предоставлены документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;

5) запрашиваемый Заявителем вид информации не предусмотрен настоящим регламентом. 

2.5. Плата, взимаемая с заявителя при

предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги

Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

Выдача заявителю:

1) одного из результатов предоставления услуги:

а) выписки из реестра объектов муниципальной собственности; 

б) справки, содержащей сведения из реестра объектов, находившихся в муниципальной собственности; 

в) письменного уведомления об отсутствии в реестре объектов сведений об объектах имущества.                                                                                                                                                      

2) уведомления об отказе в предоставлении услуги.

2.7. Требования к местам предоставления

муниципальной услуги

Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с наименования кабинета, графика работы с заявителями.

Прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах Администрации МО «Катунинское». 

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

2.8. Показатели доступности и качества

муниципальной услуги

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего административного регламента;

2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги через представителя;

3) установление сокращенных сроков предоставления муниципальной услуги;

4) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):

размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;

обеспечение заявителям возможности направлять запросы о предоставлении муниципальной услуги (заявления с прилагаемыми к ним документами) в электронной форме;

обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг и Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода движения дела заявителя;

обеспечение заявителям возможности получения результатов предоставления муниципальной услуги в электронной форме на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

5) безвозмездность предоставления муниципальной услуги.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги;

2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) муниципальных служащих органа и решений органа.

III. Административные процедуры

Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление к специалисту письменного заявления о предоставлении информации об объектах, включенных в реестр муниципальной собственности МО «Катунинское» по форме  в соответствии с настоящим регламентом. 

Заявление поступает и регистрируется у специалиста.

После получения заявления и прилагаемых к нему документов (при предоставлении) осуществляется  первичная проверка документов.

После проведения первичной проверки документов осуществляется регистрация заявления.

Изучив заявление, проверяется наличие в реестре муниципальной собственности МО «Катунинское» интересующих Заявителя объектов.

Подготовка ответа Заявителю:

1) Выписка из реестра муниципальной собственности МО «Катунинское»,  

2)  Информация об интересующих Заявителя объектах включенных в реестр муниципальной собственности МО «Катунинское». 

После подготовки ответа и подписания его главой администрации МО «Катунинское», специалист, ответственный за предоставление услуги, регистрирует письмо. 

Результат оказания муниципальной услуги отправляется письмом Заявителю или врачуется лично. 

IV. Контроль за исполнением административного регламента

Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется руководителем органа в следующих формах:

текущее наблюдение за выполнением муниципальными служащими органа административных действий при предоставлении муниципальной услуги;

рассмотрение жалоб (претензий) на действия (бездействие) муниципальных служащих органа, выполняющих административные действия при предоставлении муниципальной услуги.

Обязанности муниципальных служащих органа по исполнению настоящего административного регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в должностных инструкциях соответствующих муниципальных служащих.

Решения руководителя органа могут быть оспорены в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», и в судебном порядке.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также его должностных лиц

(муниципальных служащих)

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в случае нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, включая:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Катунинское» (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Катунинское» (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления муниципальной услуги;

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 Архангельской области,  муниципальными правовыми актами муниципального образования «Катунинское» (в том числе настоящим административным регламентом);

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Катунинское» (в том числе настоящим административным регламентом);

7) отказ органа, должностного лица органа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги.
5.2. Жалобы, указанные в пункте 5.1. настоящего административного регламента, подаются:

1) на решения и действия (бездействие) муниципальных служащих органа и заместителя главы – главе муниципального образования.

5.3. Жалобы, указанные в пункте 5.1. настоящего административного регламента:

подаются заявителем лично;

направляются почтовым отправлением;

направляются по электронной почте;

направляются через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

5.4. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, фамилия и инициалы должностного лица, муниципального служащего органа, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилия, 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) органа, должностного лица, муниципального служащего органа;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, должностного лица, муниципального служащего органа. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Поступившая жалоба заявителя является основанием для ее рассмотрения.

Рассмотрение жалоб осуществляется должностными лицами, указанными в пункте 5.2. настоящего административного регламента. Запрещается направлять жалобу должностному лицу, муниципальному служащему, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

5.6.  При рассмотрении жалобы должностное лицо:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его представителя;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.

5.7. Срок рассмотрения жалобы не может превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случаях, предусмотренных подпунктами 4 и 7 пункта 5.1. настоящего административного регламента, – 5 рабочих дней со дня регистрации жалобы.

Если жалоба содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностного лица, она направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с уведомлением заявителя, подавшего жалобу, о ее переадресации.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы, в том числе отмене принятого решения, исправлении допущенных органом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврате заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Катунинское» (в том числе настоящим административным регламентом), устранении нарушений иных прав заявителя;

2) об отказе в удовлетворении жалобы в случае признания жалобы необоснованной.

5.9. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом, рассмотревшим ее, и не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8. настоящего административного регламента, направляется заявителю в письменной форме почтовым отправлением и по желанию заявителя в электронной форме.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, рассмотревшее жалобу, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1

Главе администрации МО «Катунинское» 

____________________________________

от__________________________________

Ф.И.О. 

зарегистрированного(ой) по адресу:

Архангельская область, Приморский район,  _____________________________

тел.  ________________________________

Заявление

Прошу предоставить информацию и (или) выписку из реестра муниципальной собственности  МО «Катунинское» о_____________________ ____________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование, адрес)

«____» __________ 20__ г.                                       ________________________

 









(подпись Заявителя)

Я даю согласие  на обработку моих персональных данных, согласно Федерального закона от 27.07.2006 г. №152 ФЗ «О персональных данных».

______________   «____»_____________ 20____г.

         (Подпись)

Приложение №2

Форма заявления на предоставление муниципальной услуги для юридических лиц

	Шапка фирменного бланка организации с указанием реквизитов


	Главе администрации МО «Катунинское»

 


Заявление

Прошу предоставить информацию и (или) выписку из реестра муниципальной собственности  МО «Катунинское» о_____________________ ____________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование, адрес)

Представитель ООО «………»



                   подпись 

«____» __________ 20__ г.

Приложение №3

БЛОК СХЕМА

 последовательности действий при оказании муниципальной услуги

«Предоставление информации из реестра муниципального имущества муниципального образования «Катунинское»

 SHAPE 




Подготовка ответа заявителю�
�
 





Прием и регистрация заявления, формирование пакета документов





Проверка наличия в Реестре муниципальной собственности МО «Катунинское» интересующих заявителя объектов





Подготовка информации об интересующих заявителя  объектах включенных  в  реестр муниципальной собственности МО «Катунинское»





Подготовка выписки из Реестра муниципальной собственности МО «Катунинское»





Выдача (направление) заявителю результата оказания муниципальной услуги










