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АДМИНИСТРАЦИЯ  КРУТОВСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от   22.10.2012       № 36т   22.10.2012       № 35
Об утверждении административного

регламента предоставления муниципальной

услуги « Выдача выписок  из реестра  

муниципального имущества »

(в  редакции постановления Администрации 

Крутовского сельского поселения

от 14.11.2013 № 43,от 10.05.2016 №21,

от 10.06.2016 №31, от 06.04.2018 №18,

 от 23.06.2020 №36)

В соответствии с Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией Крутовского сельского поселения, утвержденного постановлением Администрации Крутовского сельского поселения от 24.05.2012 №24 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией Крутовского сельского поселения», Администрация  Крутовского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

    1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Выдача выписок  из реестра  муниципального имущества» согласно приложению № 1.

   2. Данное постановление вступает в силу со дня подписания Главой муниципального образования Крутовское сельское поселение и подлежит обнародованию.

   3. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

Глава муниципального образования

Крутовское сельское поселение                                                         В.А.Зенкова   

Приложение №1 к постановлению

Администрации Крутовского сельского

поселения от 22.10.2012г №36

(в  редакции постановления Администрации 

Крутовского сельского поселения

от 14.11.2013 № 43,от 10.05.2016 №21,

от 10.06.2016 №31, от 06.04.2018 №18,

 от 23.06.2020 №36)

Административный регламент

по  предоставлению Администрацией Крутовского сельского поселения
муниципальной  услуги
«Выдача выписок из реестра  муниципального имущества»

Раздел 1. Общие положения

     
1.1. Административный регламент по предоставлению Администрацией Крутовского сельского поселения (далее -Администрация)  муниципальной услуги «Выдача выписок из реестра муниципального имущества» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения уровня доступности муниципальной услуги, устранения избыточных административных процедур, определения  сроков и последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

      
1.2. Исключен. В редакции постановления Администрации Крутовского сельского поселения от 06.04.2018 №18.
       1.3.Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с действующим законодательством  либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном действующим законодательством, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти и иными организациями при предоставлении муниципальной услуги

       1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям и физическим лицам (далее - заявители).
       1.4. Требования к порядку информирования о порядке предоставления 
                                          муниципальной услуги
    1.4.1. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги: Адрес Администрации Крутовского сельского поселения: 216287, Смоленская область, Велижский район, д.Крутое, телефон 8(48132) 2-57-49; факс 8(48132) 2-51-21.

График работы Администрации:

ежедневно с 8-00 до 17-00

перерыв с 12-00 до 13-00

выходные дни: суббота, воскресенье. 

- на странице муниципального образования Крутовское сельское поселение на официальном сайте муниципального образования «Велижский район» в сети Интернет: http://velizh.admin- smolensk.ru//.

Адрес электронной почты Администрации: е-mail: krutoeadm2012@yandex.ru.

Письменные  обращения граждан рассматриваются в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

   1.4.2. Информирование получателей муниципальной услуги осуществляется путем:

-устного консультирования, в том числе по телефону;

-письменных разъяснений, в том числе по электронной почте.

  1.4.3. Консультации в письменной форме предоставляются работником Администрации Крутовского сельского поселения на основании письменного запроса заявителя, в том числе посредством электронной почты, в срок не более 30 дней со дня поступления указанного запроса.

  1.4.4. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

а) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) время приема и выдачи документов;

в) порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

г) порядок обжалования решений или действий(бездействия) принятых или осуществленных в ходе предоставления муниципальной услуги.

  1.4.5. При консультации по телефону работник должен сообщить наименование Администрации и свою фамилию. Во время разговора произносить слова чётко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

 По завершению консультирования работник должен кратко подвести итоги разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю.
(пункт 1.4 в редакции постановления Администрации Крутовского сельского поселения от 06.04.2018 №18)
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
            2.1.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача выписок из реестра муниципального имущества».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
     2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Крутовского сельского поселения, непосредственно - специалистом Администрации Крутовского сельского поселения, в чьей должностной инструкции закреплено предоставление данной муниципальной услуги (далее – ответственный специалист).
2.3. Результаты предоставления муниципальной услуги
     2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги  являются:

- выписка из реестра муниципальной собственности муниципального образования Крутовское сельское поселение  (далее -  выписка из реестра); 
- уведомление об отсутствии объекта в реестре муниципальной собственности муниципального образования Крутовское сельское поселение (далее - уведомление об отсутствии объекта в реестре); 

-  уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с обоснованием отказа.

2.4. Общий  срок предоставления муниципальной услуги

    2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 5 рабочих дней со дня обращения заявителя и предоставления необходимых документов.
(пункт 2.4 в редакции постановления Администрации Крутовского сельского поселения от 06.04.2018 №18)
2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом;

- Гражданским кодексом;
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
-  Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

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

- Решением Совета депутатов Крутовского сельского поселения от  16.10.2006 №27а «Утверждение Положения о порядке управления и распоряжения муниципальной собственностью муниципального образования Крутовское сельское поселение»;

- Постановлением Главы муниципального образования Крутовское сельское поселение от 18.12.2008 №17 «Об утверждении правил учета объектов муниципальной собственности и ведения реестра муниципальной собственности муниципального образования Крутовское сельское поселение»;
- Уставом муниципального образования Крутовское сельское поселение (новая редакция);

- настоящим Административным регламентом.

         2.6. Исчерпывающий  перечень документов, необходимых 

                   для предоставления муниципальной услуги

    2.6.1. Основанием для рассмотрения Администрацией вопроса о предоставлении выписки из реестра является письменное заявление (приложение №2) о предоставлении выписки из реестра.
    2.6.2.  Заявление может быть заполнено от руки (разборчивым почерком) или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств и должно содержать следующие обязательные реквизиты:
1) для юридических лиц:

- полное наименование юридического лица- заявителя;

- фамилия, имя, отчество руководителя юридического лица;

- почтовый адрес, телефон для  связи;

- наименование, местонахождение объекта.

2) для физических лиц:

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес, телефон для связи;

- наименование, местонахождение объекта.
    2.6.3. К заявлению прилагаются следующие документы:

       -документ, удостоверяющий личность заявителя, или документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (если заявление и документы подаются представителем заявителя);

     -копия документа, подтверждающего право действовать от имени юридического лица, копии учредительных документов (свидетельство о регистрации юридического лица, свидетельство о постановке в налоговом органе, устав или положение) (для юридических лиц).

(в редакции постановления Администрации Крутовского сельского поселения от 10.05.2016 №21)
    2.6.4. Запрещается требовать от заявителя:

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

- предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации, иных муниципальных органов, органов местного самоуправления, в соответствии с нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
(пункт 2.6.4 в редакции постановления Администрации Крутовского сельского поселения от 06.04.2018 №18)
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

    2.7.1.Оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не имеется.
(пункт 2.7 в редакции постановления Администрации Крутовского сельского поселения от 06.04.2018 №18)
2.8. Исчерпывающий  перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является несоблюдение требований к оформлению запроса, указанных в пункте     2.6.2. настоящего Административного регламента.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания
    2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

     2.10.1. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, нормативными правовыми актами не предусмотрены.
  (пункт 2.10 в редакции постановления Администрации Крутовского сельского поселения от 06.04.2018 №18)
2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для оформления заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите  инвалидов
     Места для проведения личного приема заявителей оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.
     Для ожидания заявителям отводится специальное место, оборудованное местами для сидения.

    В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

   Доступность для инвалидов объектов (зданий, помещений), в которых предоставляется муниципальная услуга, должна быть обеспечена:

- возможность самостоятельного передвижения инвалидов, в том числе с использованием кресла-коляски, по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются муниципальные услуги;

- сопровождением инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказанием им помощи в объектах (зданиях, помещениях), в которых предоставляются муниципальные услуги;

- надлежащим размещением оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются муниципальные услуги, местам ожидания и приема заявителей с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублированием необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации;

- допуском сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика при оказании инвалиду муниципальной услуги;

- допуском в объекты (здания, помещения), в которых предоставляются муниципальные услуги, 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;

- оказанием старшим инспектором Администрации Крутовского сельского поселения  помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг наравне с другими заявителями.
 (пункт 2.11 в редакции постановления Администрации Крутовского сельского поселения от 10.06.2016 №31)
     2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

    2.12.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1)
доступность  мест предоставления муниципальной услуги;

2)
обеспечение возможности направления заявления в Администрацию по электронной почте;

3)
обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;

4)
размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации;

5)
размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг.

    2.12.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

1)
соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2)
соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.
  (пункт 2.12 в редакции постановления Администрации Крутовского сельского поселения от 06.04.2018 №18)
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса предоставлении муниципальной услуги и получения результата предоставления муниципальной услуги

(в  редакции постановления Администрации Крутовского сельского поселения от 14.11.2013 № 43)

    2.13.1. Максимальный срок ожидания в очереди при личном обращении заявителя для предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
    2.13.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.14.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

    2.14.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать15 минут.

   2.14.2. Срок регистрации запроса заявителя организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут.

2.15. Особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

2.15.1. Обеспечивается возможность получения заявителями информации и доступа   к сведениям о муниципальной услуге, размещаемой на Едином портале и Региональном портале.
  (пункт 2.14–2.15 в редакции постановления Администрации Крутовского сельского поселения от 06.04.2018 №18)
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:               
3.1. прием, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, проверка предоставленных документов;

3.2. подготовка и оформление выписки из реестра,  уведомления об отсутствии объекта в реестре  муниципального имущества  муниципального образования Крутовского сельского поселения;
3.3. направление  заявителю уведомления о принятом решении.

  
Блок-схема последовательности административных процедур предоставления муниципальной услуги приводится в приложении №1 к настоящему административному регламенту
3.1. Прием, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, проверка предоставленных документов
          3.1.1. Основанием для начала данной процедуры является представление заявления заявителем с комплектом документов.

Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть предоставлены заявителем:

1) в Администрацию лично(копии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги заверяются специалистом Администрации на основании их оригиналов);

2) посредством многофункционального центра (при наличии многофункционального центра по месту жительства заявителя);

3) в форме надлежащим образом заверенных электронных документов, с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг(функций)» и (или) региональный портал государственных и муниципальных услуг («Портал государственных и муниципальных услуг(функций) Смоленской области»).В случае отсутствия технической возможности предоставления услуг в электронном виде заявление и документы подаются в соответствии с подпунктом 1 пункта 3.1.1;

4) почтовым отправлением (за исключением документа, удостоверяющего личность), с объявленной ценностью с приложением описи вложенных документов. В этом случае необходимые для предоставления услуги копии документов, должны быть нотариально заверены. Нотариальное заверение указанных копий документов не требуется в случае, если вместе с копиями документов этим же почтовым отправлением направлены их оригиналы( за исключением документа, удостоверяющего личность, который почтовым отправлением не направляется).

(в редакции постановления Администрации Крутовского сельского поселения от 10.05.2016 №21)
 
3.1.2. При личном обращении заявителя в Администрацию ответственный специалист принимает, регистрирует заявление  и комплект документов в журнале входящей корреспонденции, проверяет соответствие заявления требованиям, установленным пунктом 2.6.2. настоящего Административного регламента.

3.1.3. При поступлении заявления посредством почтовой связи проверка соответствия заявления требованиям, установленным пунктом 2.6.2. настоящего Административного регламента, проводится ответственным специалистом в процессе работы с документами.
3.1.4. Результатом административной процедуры является регистрация заявления и документов, представленных заявителем.

3.1.5. Продолжительность административной процедуры не более одного рабочего дня.
  (пункт 3.1.4-3.1.5 в редакции постановления Администрации Крутовского сельского поселения от 06.04.2018 №18)
3.2. Подготовка и оформление выписки из реестра, уведомления об отсутствии объекта в реестре муниципального имущества  муниципального образования Крутовского сельского поселения
          3.2.1. Ответственный специалист определяет принадлежность объекта, указанного в документах, представленных заявителем, к собственности муниципального образования Крутовского сельского поселения.    Определение принадлежности объекта к собственности муниципального образования Крутовского сельского поселения необходимо для принятия решения о продолжении административной процедуры.

3.2.2. В случае подтверждения принадлежности объекта к собственности муниципального образования Крутовского сельского поселения ответственный специалист подготавливает выписку из реестра в двух экземплярах.
3.2.3. В случае отсутствия объекта в реестре (невозможности идентификации объекта) ответственный специалист подготавливает уведомление об отсутствии объекта в реестре.

3.2.4. Выписка из реестра либо уведомление об отсутствии объекта в реестре подписывается Главой муниципального образования Крутовское сельское поселение и направляет документ ответственному специалисту.

3.2.5. Ответственный специалист:

- проставляет гербовую печать Администрации на выписке из реестра либо  уведомлении об отсутствии объекта в реестре, регистрирует в журнале исходящей корреспонденции;

- выдает выписку из реестра либо  уведомление об отсутствии объекта в реестре  заявителю при предъявлении им документа, удостоверяющего личность (для физического лица), или документов, подтверждающих полномочия представителя юридического лица;
- подшивает один экземпляр (выписку из реестра или уведомление об отсутствии объекта в реестре) в дело.
         3.2.6. Заявитель расписывается в получении выписки из реестра либо  уведомления об отсутствии объекта в реестре (далее - документа) на бланке заявления в специальной графе. 
3.2.7. В случае если заявитель по каким-либо причинам не может лично явиться для получения документа, он может быть направлен по почте (способ получения документа должен быть указан в запросе).

        3.2.8. Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю выписки из реестра либо уведомления об отсутствии объекта в реестре.  

3.2.9. Продолжительность административной процедуры составляет не более 3 рабочих дней.
(пункт 3.2.8-3.2.9 в редакции постановления Администрации Крутовского сельского поселения от 06.04.2018 №18)
3.3. Направление  заявителю уведомления о принятом решении
3.3.1. В случае выявления несоответствия заявления требованиям, установленным пунктом 2.6.2. настоящего Административного регламента, ответственным специалистом  подготавливается уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием его причины.

        3.3.2. Уведомление подписывается Главой муниципального образования и направляется в зависимости от формы обращения заявителя или по желанию заявителя вручается лично в администрации.
(пункт 3.3.2 в редакции постановления Администрации Крутовского сельского поселения от 06.04.2018 №18)
        3.3.3. Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

      3.3.4. Продолжительность административной процедуры не более 1 рабочего дня со дня подписания уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
(пункт 3.3.3-3.3.4 в редакции постановления Администрации Крутовского сельского поселения от 06.04.2018 №18)
Раздел 4. Формы контроля  исполнения  административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля  соблюдения и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению     муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами

4.1.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется Главой муниципального образования Крутовское сельское поселение.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения Главой муниципального образования Крутовское сельское поселение или уполномоченным им лицом проверок соблюдения положений настоящего административного регламента, иных правовых актов Российской Федерации и Смоленской области при предоставлении специалистами муниципальной  услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на их обращения.

4.1.3. Результаты проверки могут оформляться в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.2. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Должностные лица, муниципальные служащие Администрации несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации закрепляется в их должностных инструкциях.

4.2.2. В случае выявления нарушений виновное лицо привлекается к ответственности в порядке, установленном федеральным и областным законодательством,  нормативными правовыми актами Администрации.

4.3. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановыми.

4.3.2. Внеплановые проверки проводятся в случае обращения заявителя с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими.

4.3.3. Плановый контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в ходе проведения проверок в соответствии с графиком проведения проверок, утвержденным Главой муниципального образования.

4.3.4. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с Федеральным законодательством и  законодательством Смоленской области.
  (раздел 4 в редакции постановления Администрации Крутовского сельского поселения от 06.04.2018 №18)
Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих размещается:

1) на информационных стендах Администрации; 

2) на странице муниципального образования Крутовское сельское поселение на официальном сайте муниципального образования «Велижский район» в сети Интернет: http://velizh.admin-smolensk.ru//;

3) в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области».

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

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 Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4. Заявитель вправе подать жалобу в Администрацию в письменной форме или в электронном виде. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.5. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте либо принята при личном приеме заявителя.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг.

5.6. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную (государственную) услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной (государственной) услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной (государственной) услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
(пункт 5.9 в редакции постановления Администрации Крутовского сельского поселения от 23.06.2020 №36)
5.10. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.11. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган 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 гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.12. В случае,  если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

          5.13. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в судебном порядке.
  (раздел 5 в редакции постановления Администрации Крутовского сельского поселения от 06.04.2018 №18)
                               Приложение №1

                                                                                                  к Административному регламенту
                                                                              предоставления муниципальной

                                                                                                  услуги «Выдача выписок из реестра

                                                                                                  муниципального имущества»

БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

	Обращение Заявителя 



	Проверка предоставленных документов на соответствие предъявляемым требованиям





	Предоставленные документы соответствуют предъявляемым требованиям


	
	Предоставленные документы не соответствуют предъявляемым требованиям



	Запрашиваемые сведения содержатся в реестре муниципального  имущества  и не требуют проверки или уточнения
	
	Выдача (направление) Заявителю уведомления  об отказе предоставления муниципальной услуги 




нет                                   да



                                     Приложение №2

                                                                                                  к Административному регламенту
                                                                              предоставления муниципальной
                                                                                                  услуги «Выдача выписок из реестра

                                                                                                  муниципального имущества»

                                                                                      Главе муниципального образования
                                                                         Крутовское сельское поселение
                                                                         ________________________________
                                                                               (инициалы, фамилия)
                                                                   от ______________________________
                                                                        ______________________________
                                                                   Адрес: _____________________________

                                                                               _____________________________

                                                                               _____________________________

                                                                   Телефон:_______________________

                                               Заявление

        Прошу выдать выписку из реестра муниципального имущества муниципального образования  Крутовское сельское поселение  на 
____________________________________________________________________
(жилой дом, квартира, земельный участок)
по адресу: ___________________________________________________________
                                 (указывается адрес объекта)
  _______________________________________________________________________________

для ____________________________________________________________________________                                                         
                (указывается цель получения выписки)                                                 
Приложение: ___________________________________________________________________                                                     
                        ___________________________________________________________________
«______» ________________________20_____г.

Подпись заявителя: __________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________

(указывается заявителем способ получения ответа на запрос)
Отметка о получении документов:

Документы получены: «_____» __________________20 _______г.

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





Специалист оформляет выписку из реестра и передает ее для подписания и регистрации








Специалист выдает или направляет по почте выписку из реестра Заявителю








Специалист выдает или направляет по почте уведомление об отсутствии объекта в реестре Заявителю











