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АДМИНИСТРАЦИЯ

МАЛЕЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

 КРАСНИНСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

 П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 13 июня 2012 г  № 15   

Об утверждении  Административного

регламента   предоставления муниципальной 

услуги  «Предоставление выписок из реестра 

муниципальной собственности»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Малеевского сельского поселения Краснинского района Смоленской области от 26.01.2012г. №03 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»  Администрация Малеевского сельского поселения Краснинского района Смоленской области

п о с т а н о в л я ет:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги   «Предоставление выписок из реестра муниципальной собственности».

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента  подписания и подлежит обнародованию.
 3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Администрации 


Малеевского сельского поселения                                                

Краснинского района Смоленской области                                Л.И.Морозова

Приложение 

  к постановлению Администрации 

Малеевского сельского 

поселения Краснинского

района Смоленской области

                                                                                       от  13 июня 2012 г  № 15

Административный регламент

представления муниципальной услуги «Предоставление выписок из реестра муниципальной собственности»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – Административный регламент) «Предоставление выписок из реестра муниципальной собственности» (далее-муниципальная услуга)  разработан в соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.

 1.2.Основные понятия, используемые в административном регламенте: 

- Муниципальная услуга - деятельность по реализации функций администрации Малеевского сельского поселения Краснинского района Смоленской области (далее – администрация), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий администрации, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом Малеевского сельского поселения Краснинского района Смоленской области.

- Заявитель - физическое или юридическое лицо, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

- Административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.

- Административная процедура – установленная административным регламентом последовательность действий органов (структурных подразделений) администрации, должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги;

- Административное действие – предусмотренное административной процедурой конкретное действие  администрации, должностного лица при предоставлении муниципальной услуги;

1.3. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются: физические и юридические лица (далее – заявители).
          От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя, который предъявляет документ, удостоверяющий  его личность, представляет (прилагает к заявлению) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную.

1.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:
1.4.1. информация о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления предоставляется:

- непосредственно специалистами администрации;

- с использованием средств телефонной связи и электронного информирования;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), публикаций в средствах массовой информации, на стендах в помещении администрации.

1.4.2. администрация Малеевского сельского поселения Краснинского района Смоленской области расположена по адресу: 216114 Смоленская область Краснинский района д. Малеево, ул. Садовая д.5.   телефон 2-47-40; факс 2-47-40, 

 График приема посетителей:

понедельник - пятница с 09.00 до 18.00

обеденный перерыв  с 13.00 до 14.00

Выходные дни - суббота, воскресение

1.5. для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:

- в устной форме лично или по телефону к специалистам Администрации, участвующим в предоставлении муниципальной услуги;

- в письменной форме почтой в адрес администрации. 

 1.6. Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации запроса.

Специалисты  администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение подписывается главой муниципального образования Малеевского сельского поселения (далее – Глава муниципального образования) либо уполномоченным им лицом, и должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление выписок из реестра муниципальной собственности» 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Малеевского сельского поселения Краснинского района Смоленской области (далее – Администрация). 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заинтересованным лицам одного из ниже перечисленных документов:

- выписки из реестра муниципального имущества Малеевского  сельского поселения (далее - реестр), 

- уведомления об отказе  в предоставлении информации.

2.4. Муниципальная услуга предоставляется  в срок не позднее 30 дней с момента регистрации обращения.

2.5. Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются:

- Конституция Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

-  Гражданский кодекс Российской Федерации; 

- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 21.07.1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

- Устав Малеевского сельского поселения Краснинского района смоленской области;

  -  настоящий Административный регламент.

  2.6. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в администрацию заявление по форме согласно Приложению 1 к настоящему Административному регламенту в одном экземпляре - подлиннике.

К заявлению могут быть приложены  документы в отношении запрашиваемого объекта, в т.ч. схемы размещения.       

2.7. Заявление должно соответствовать следующим требованиям:

-  текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

-  фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

-  в документах отсутствуют неоговоренные исправления;

-  документы не исполнены карандашом.

 2.8.Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
 - нарушение требований к оформлению заявления.  

2.9. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

 
1) отсутствие в запросе информации, позволяющей однозначно определить (идентифицировать) объект,

2) отсутствие  в распоряжении документов, подтверждающих право муниципальной собственности  на объект (при отсутствии прав третьих лиц).

2.10. При предоставлении муниципальной услуги плата с заявителя не взимается.

2.11. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет 10 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов, составляет 10 минут.

2.12. Максимальное время ожидания в очереди при получении документов составляет 10 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу документов, составляет 10 минут.

 2.13. Заявление регистрируется в день представления в администрацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.14. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги.

2.14.1. требования к местам приема заявителей:

служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов;

 2.14.2. требования к местам для ожидания:

- места для ожидания в очереди оборудуются стульями;

- места для ожидания находятся в    специально приспособленном помещении;

в здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места для хранения верхней одежды;

- здание, в котором организуется прием заявителей, оборудуется средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

2.14.3. требования к местам для информирования заявителей:

- оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде;

- оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов;

информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

2.15. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

-  транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

-  обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

-  размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте муниципального образования.

2.16. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

-  соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

-  отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.17. «В целях обеспечения доступности для инвалидов предусматриваются:

-условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга, а также для беспрепятственного пользования, средствами связи и информации;

-возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

- возможность сопровождения инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

-надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются услуги, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

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

-допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

-допуск на объекты (в здания, помещения) собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

 -оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами
3. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных процедур.

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги «Предоставление выписок из реестра муниципальной собственности»    включает в себя следующие административные процедуры:
1) Поступление заявления о предоставлении выписки из реестра, его регистрация и   передача   исполнителю.

2) Осуществление анализа содержания поступившего запроса.

3) Осуществление поиска объекта в реестре. 

4) Подготовка необходимых запросов в государственные и муниципальные органы и иные организации.

5) Проведение анализа полученной информации и поступивших документов, принятие решения о  форме и содержании  предоставления информации.

6) Подготовка   документов на предоставление выписки из реестра в соответствии с п.1.4 настоящего регламента.

7) Подписание  документов на предоставление выписки из реестра, регистрация и выдача заявителям. 

3.1. Поступление заявления о предоставлении выписки из реестра, его регистрация и   передача   исполнителю.

Основанием для начала процедуры  предоставления   выписки из реестра является получение  соответствующего заявления.

Полученное  письменное заявление регистрируется специалистом и передается на рассмотрение Главе муниципального образования.

Глава муниципального образования передает  заявление исполнителю.  

Максимальный срок выполнения указанной процедуры составляет 2 рабочих дня.

3.2. Осуществление анализа содержания  поступившего запроса.

Исполнитель осуществляет анализ содержания поступившего заявления в соответствии с требованиями п.2.6 настоящего регламента. Анализ осуществляется с учетом  необходимых профессиональных навыков и имеющейся в распоряжении администрации нормативно-правовой базы и документации. 

Максимальный срок выполнения указанной процедуры составляет 2 рабочих дня.

3.2.1. При  несоответствии заявления требованиям, указанным в п.2.5  настоящего регламента, исполнитель в течение 2х рабочих дней  готовит уведомление об отказе в предоставлении информации,   передает его на подписание  Главе муниципального образования, затем – на регистрацию. 

 3.2.2. При соответствии запроса требованиям п. 2.5 настоящего регламента  исполнитель осуществляет поиск объекта в реестре. 

3.3. Осуществление поиска объекта в реестре.

Исполнитель осуществляет поиск запрашиваемого объекта в реестре, анализирует  информацию, содержащуюся в электронной базе данных реестра,   документацию, хранящуюся в инвентарных делах по объектам муниципальной собственности Малеевского сельского поселения  и в архиве администрации.

Максимальный срок выполнения указанной процедуры составляет 2 рабочих дня.

3.3.1. При наличии объекта в реестре исполнитель  в течение  1 рабочего дня формирует выписку из реестра и направляет ее  на подписание Главе муниципального образования поселения. Выписка из реестра заверяется печатью. Срок подписания выписки составляет 1 рабочий день. 

3.3.2. При отсутствии   в реестре  объекта нежилого назначения исполнитель в течение 1 рабочего дня готовит  уведомление об отказе в предоставлении информации и направляет ее  на подписание Главе муниципального образования. Срок подписания   и регистрации уведомления составляет 1 день. 

3.3.3. При отсутствии  в реестре  объекта жилого назначения исполнитель готовит  необходимые запросы в государственные и муниципальные органы и иные организации.

3.4. Описание административной процедуры Подготовка необходимых запросов  в государственные  и муниципальные органы и иные организации.

 Информация о правах на  объекты жилого назначения, статусе помещений и иная необходимая информация запрашивается  в ФГУП  «Ростехинвентаризация-Федеральное БТИ», управлении Федеральной регистрационной службы. Срок подготовки запросов составляет не более 2х рабочих дней.

Нормативный срок предоставления информации  составляет:

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестра) - 5 дней, 

- ФГУП  «Ростехинвентаризация-Федеральное БТИ» – до 1 месяца.

При  неполучении информации от вышеуказанных организаций   в течение  15 дней, исполнитель готовит заявителю промежуточный ответ о  приостановлении оказания  муниципальной услуги до получения запрашиваемых  сведений в соответствии с п.2.3.1 настоящего регламента. 

3.5.  Проведение анализа полученной информации и поступивших документов, принятие решения о  форме и содержании  предоставления информации, Подготовка   документов на предоставление информации из реестра в соответствии с п.1.4 настоящего регламента, Подписание  документов на предоставление информации  из реестра, регистрация и выдача заявителям.
3.5.1. При получении информации  о наличии правообладателей, не относящихся к   муниципальной  собственности Малеевского сельского поселения справку об отсутствии объекта в реестре,  которая подписывается Главой муниципального образования, регистрируется   и выдается заявителю. Срок подписания   и регистрации справки составляет 1 рабочий день. 

3.5.2. При получении информации  об отсутствии правообладателей – исполнитель осуществляет анализ правовой базы, имеющейся документации, при необходимости исполнитель готовит запрос в  ФГУП  «Ростехинвентаризация-Федеральное БТИ», иные организации на предмет наличия либо отсутствия правовых актов и иных правовых оснований для отнесения жилого дома в целом к муниципальной собственности Малеевского сельского поселения в соответствии с требованиями, действовавшими до вступления в силу Федерального закона от 21.07.1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (далее – правовых оснований).


3.5.3. При отсутствии правовых оснований, исполнитель в течение 2х рабочих дней осуществляет подготовку   уведомления об отказе в  предоставлении  информации,  которое подписывается Главой муниципального образования, регистрируется   и выдается заявителю. Срок подписания   и регистрации уведомления  составляет 1 рабочий день. 

3.5.4. При наличии  правовых оснований, исполнитель   осуществляет поиск  информации о возможном заключении договора о передаче запрашиваемого жилого помещения в собственность граждан (далее - договор приватизации).

3.5.5. В случае имеющихся сведений о  заключении договора приватизации, не прошедшего государственную регистрацию в установленном законом порядке, исполнитель в течение 2х рабочих дней осуществляет подготовку заявителю уведомления  о  праве муниципальной собственности на объект при наличии заключенного договора приватизации, не прошедшего государственную регистрацию на   дату запроса.

Срок подписания   и регистрации уведомления  составляет 1 рабочий день.
3.5.6. В случае отсутствия  сведений о  заключении  договора приватизации,  исполнитель в течение 3х рабочих дней осуществляет уточнение реестра путем внесения в него  записи о  запрашиваемом жилом объекте.   На основании учетной записи реестра формируется выписка из реестра  и  подписывается Главой муниципального образования. Выписка из реестра заверяется печатью администрации. Срок осуществления данного действия составляет 1 рабочий день.

3.5.7. Выдача заявителям выписки из реестра осуществляется согласно их заявлению лично либо  простым почтовым отправлением с соблюдением требований пп.2.5.4, 2.5.5 настоящего регламента.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

 4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных настоящим административным регламентом предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляют глава муниципального образования.

 4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

Проверки могут быть плановыми на основании планов работы администрации, либо внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

Решение о проведение внеплановой проверки принимает глава муниципального образования.

Для проведения плановых проверок предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты администрации.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Акт подписывается всеми членами комиссии.

 4..3. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются в дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. 
4.4. Заявители вправе направить письменное обращение в адрес главы муниципального образования с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается главой муниципального образования или уполномоченным им должностным лицом.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов администрации в досудебном и судебном порядке.

Контроль деятельности специалистов осуществляет Глава муниципального образования.

5.2 Заявители могут обжаловать действия или бездействие специалистов   администрации главе муниципального образования.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.3. Заявитель имеет право на получение информации и копий документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.4 Глава муниципального образования или уполномоченное им должностное лицо проводит личный прием заявителей. Личный прием осуществляется по предварительной записи по понедельникам.

Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указанным в пункте 6 настоящего административного регламента.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5.5 Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает:

1) наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица,

2) фамилию, имя, отчество заявителя - физического лица, полное наименование заявителя - юридического лица,

3) почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения,

4) суть обращения (жалобы),

5) личная подпись и дата подачи обращения (жалобы).

В жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства и доводы, на основании которых заявитель считает нарушенными его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия)), а также иные сведения, которые считает необходимым сообщить для рассмотрения жалобы.

К жалобе могут быть приложены документы или копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства и доводы.

5.7. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса государственным органам, органам местного самоуправления и должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов глава муниципального образования,  либо иное уполномоченное им должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив письменно о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.8. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.9 В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействия) и решения должностных лиц администрации принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, Глава муниципального образования либо уполномоченное им должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

Приложение 1 

к Административному регламенту 

                                                                         Главе муниципального образования

                                                                      Малеевского сельского поселения 

от______________________________
(Ф.И.О., место жительства заявителя,
_______________________________
      телефон, паспортные данные) 

______________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить выписку из реестра муниципальной собственности (имущества) Малеевского сельского поселения  на (строение, сооружение, помещение, объект), находящийся в муниципальной собственности,  __________________________расположенное (ый) по адресу:  _______________________________________________________________________ ,  ул.______________________________________. 


О принятом решении прошу проинформировать меня __________________________________________________________________
(способ информирования)


«____» ____________ 20__ года Подпись ____________________

Регистрационный номер заявления ___________________ *

______________________________ * __________________*
(Ф.И.О. должностного лица, (подпись)
принявшего заявление) 
*Заполняется должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов, в случае личного обращения заявителя в администрацию.

Приложение 2

к административному регламенту

Блок–схема

последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление выписок из реестра муниципальной собственности»




Заявитель представляет необходимые документы в администрацию





Заявитель направляет необходимые документы по почте





Документы регистрируются специалистом, далее поступают Главе администрации, а затем непосредственному исполнителю














да





да





Заявитель устраняет препятствия


(недостатки)





Исполнитель оформляет выписку или справку из реестра и передает ее для подписания и регистрации





Заявитель и документы соответствуют установленным требованиям





Специалист выдает или направляет по почте  уведомление Заявителю





Исполнитель выдает или направляет по почте выписку или справку Заявителю





Специалист принимает документы, делает  на них отметку и выдает расписку о приеме, затем передает документы для регистрации





нет





да





нет





Исполнитель выдает или направляет по почте уведомление Заявителю





Исполнитель  оформляет уведомление об отсутствии сведений в реестре  и передает его для подписания и регистрации





Специалист отказывает в принятии документов или оформляет уведомление об отказе Заявителю в предоставлении услуги и передает его для подписания и регистрации





Специалист сообщает заявителю о наличии препятствий для приема документов или предоставления услуги





Запрашиваемые сведения содержатся в реестре муниципального  имущества  и не требуют проверки или уточнения





Заявитель и документы соответствуют установленным требованиям





Специалист  осуществляет проверку Заявителя и документов








