ПРОЕКТ
РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
ЦИМЛЯНСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«ЛОЗНОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ ЛОЗНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
____2017 года                                   № ____                                             х.Лозной
Об утверждении административного
регламента предоставления муниципальной

услуги «Предоставление информации об

объектах учета из реестра муниципального имущества»

В соответствии с Гражданский Кодекс Российской Федерации, Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Федеральным законом Российской Федерации от 26.07.2006 г. № 135-ФЗ «О защите конкуренции»; Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации.

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества» согласно приложению.

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования.

3. Ведущему специалисту А.Н.Варламовой обеспечить опубликование настоящего постановления в средствах массовой информации на сайте Администрации Цимлянского района в разделе «Поселения» http://cimlyanck.donland.ru/Loznovskoe_sp.aspx.

4. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой

И.о. Главы Администрации

Лозновского сельского поселения                                                  Н.А.Самсонова
Постановление вносит:

Ведущий специалист Администрации

Лозновского сельского поселения

А.Н.Варламова
Приложение

к постановлению

Администрации Лозновского

сельского поселения
от ____________ № _______
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества»

Раздел I «Общие положения»
Административный регламент предоставления Администрацией Лозновского сельского поселения муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества» (далее соответственно – административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по организации предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах учета из реестра муниципального имущества единственному заявителю.

1. Предмет регулирования административного регламента.

Порядок взаимодействия Администрации Лозновского сельского поселения лицами, подающими заявление о предоставлении информации об объектах учета из реестра муниципального имущества.
2. Круг заявителей.
Муниципальная услуга «Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества» носит открытый характер и предоставляется любым заинтересованным лицам.
3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
3.1. Информация о месте нахождения и графике работы органов исполнительной власти Ростовской области, предоставляющих муниципальную услугу, и структурных подразделениях, организациях, участвующих в предоставлении услуги.

3.1.1. Орган власти, предоставляющий муниципальную услугу – Администрация Лозновского сельского поселения (далее - Администрация) по адресу: Ростовская область, Цимлянский район, х.Лозной. ул.Мира, 65.
График (режим) работы Администрации: ежедневно, кроме субботы и воскресенья и нерабочих праздничных дней, с 08:00 час. до 16.00 час., перерыв с 12:00 час. до 13:00 час.
3.1.2. Организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги:

- Муниципальное автономное учреждение Цимлянского района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее МФЦ)

Почтовый адрес: 347320, Ростовская область, г. Цимлянск, ул. Советская, 44.

Информирование заявителей осуществляется:

понедельник – вторник с 9.00 часов до 18.00 часов

среда с 9.00 часов до 20.00 часов

четверг с 9.00 часов до 18.00 часов

пятница с 9.00 часов до 16.45 часов

перерыв на обед с 13.00 часов до 13.45 часов

суббота с 9.00 часов до 12.00 часов без перерыва

выходной день –воскресенье.

3.2. Справочные телефоны органов исполнительной власти, предоставляющих муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении услуги.

 Справочные телефоны:

Администрация Лозновского сельского поселения, тел.: 8 (86391) 43-4-03, 43-1-42
- МАУ МФЦ Цимлянского района: (86391) 5-01-20, (86391) 5-12-81;
Номер телефона-автоинформатора не предусмотрен.

3.3. Адреса официальных сайтов органов исполнительной власти, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, адреса их электронной почты.

Орган исполнительной власти, предоставляющий муниципальную услугу:

5.  – Администрация Лозновского сельского поселения – сайт: Администрации Цимлянского района в разделе «Поселения» http://cimlyanck.donland.ru/Loznovskoe_sp.aspx.

Организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги:

- МАУ МФЦ Цимлянского района – сайт: http://cimlyanck.mfc61.ru , адрес электронной почты - mfc_cimlyansk@mail.ru .

3.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и сведений о ходе ее предоставления.

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется Администрацией следующими способами:

- при личном обращении;

- на информационных стендах в помещении Администрации;

- по номерам телефонов для справок;

- по письменному обращению (почтой);

- по письменному обращению (электронной почтой)

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – ЕПГУ);

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, о ходе ее предоставления, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляют сотрудники МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии между Администрацией и МФЦ.

Сотрудники МФЦ осуществляют консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе по вопросам:

- сроков и процедур предоставления услуги;

- категории заявителей, имеющих право обращения за получением услуги;

- уточнения перечня документов, необходимых при обращении за получением услуги;

- уточнения контактной информации органа власти (структурных подразделений), ответственного за предоставление государственной услуги;

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, а также о ходе предоставления муниципальной услуги по электронной почте по возможности осуществляется в режиме реального времени или не позднее пяти дней с момента получения сообщения.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Рекомендуемое время разговора не более 10 минут.

3.5. Порядок, форма и место размещения указанной в настоящем подпункте информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также на официальном сайте органа власти Ростовской области, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

На информационных стендах, размещаемых в помещениях Администрации, размещается следующая информация о муниципальной услуге:

- образец заявления. 
На информационных стендах, размещаемых в помещениях МФЦ, размещается следующая информация:

- образец заявления.
На интернет-сайте Администрации размещается следующая информация:

- административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества».
На Портале сети МФЦ размещается информация о местах и порядке обращения за оказанием муниципальной услуги.

На ЕПГУ подлежат обязательному размещению:

- перечень муниципальных услуг;
- наименование органа власти, оказывающего услугу;

- контактная информация;
- перечень нормативных актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с организацией и предоставлением муниципальной услуги;
-блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги
-досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц
Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

1. Наименование муниципальной услуги.

Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества.

2. Наименование органа исполнительной власти Ростовской области, предоставляющего муниципальную услугу.

2.1. Исполнителем муниципальной услуги является Администрация Лозновского сельского поселения, МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в части информирования и консультирования заявителей по вопросам ее предоставления, приема необходимых документов, формирования и направления межведомственных запросов, а также выдачи результата предоставления муниципальной услуги.
2.2. При предоставлении муниципальной услуги Администрация, МФЦ не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденный нормативным правовым актом Ростовской области. 
3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом исполнения административного действия является выдача заявителю выписки из реестра муниципального имущества, находящегося в собственности муниципального образования «Лозновское сельское поселение» и/или информацию об объекте в виде письма.
4. Срок предоставления муниципальной услуги.
10–дневный срок со дня поступления заявления (в соответствии с Приказом Минэкономразвития России от 30.08.2011  424 «Об утверждении Порядка ведения органами местного самоуправления реестров муниципального имущества». 
5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.
- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

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

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Постановлением от 05.05.2009 г. № 364 «О совершенствовании учета муниципального имущества Лозновского сельского поселения»;
- Уставом муниципального образования «Цимлянский район»;
- Приказ Минэкономразвития России от 30.08.2011  424 «Об утверждении Порядка ведения органами местного самоуправления реестров муниципального имущества».
6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, и порядок их представления.
При обращении за предоставлением информации об объектах учета
из реестра муниципального имущества при приеме документов в целях установления личности заявителя предъявляется документ, удостоверяющий личность заявителя. 
Услуг, которые являются необходимыми и обязательными
для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

Заявление о предоставлении информации об объектах учета из реестра муниципального имущества, оформляется согласно приложению № 2 
к административному регламенту.

Заявитель представляет заявление одним из следующих способов:
- на бумажном носителе – при обращении в Администрацию Лозновского сельского поселения, почтовым отправлением а адрес Администрации Лозновского сельского поселения;
- на бумажном носителе – при личном обращении в МФЦ, почтовым отправлением в адрес МФЦ.
Муниципальная услуга предоставляется в МФЦ с учетом принципа экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для обращения за получением услуги МФЦ, расположенный на территории Ростовской области, независимо от места его регистрации на территории Ростовской области, в том числе в качестве субъекта предпринимательской деятельности, места расположения на территории Ростовской области объектов недвижимости.
7. Указание на запрет требовать от заявителя предоставления ряда документов и информации.
При предоставлении муниципальной услуги Администрация либо МФЦ не вправе требовать от заявителя: 
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 
представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 
8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Администрация или МФЦ отказывают в приеме документов по следующим основаниям: предоставление документов не на русском языке, с наличием повреждений, которые не позволяют однозначно истолковывать их содержание, в случае если документы содержат исправления, в том числе механические исправления (подчистки).
9.
 Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Оснований для приостановления муниципальной услуги 
законодательством не предусмотрено.

Оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
законодательством не предусмотрено.

10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Государственная пошлина за исполнение муниципальной услуги не взимается. Иные платы за исполнение муниципальной услуги не взимаются.

Взимание платы за действия, связанные с организацией предоставления услуги в МФЦ, запрещается.

11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы, не установлен.

12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов, необходимых для предоставления услуги, в Администрацию либо в МФЦ, а также при получении ее результата не должен превышать 15 минут. 
13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
Заявление о предоставлении информации об объектах учета из реестра муниципального имущества считается принятым со дня поступления документов, предусмотренных пунктом 6. Раздела II настоящего административного регламента, в орган власти и регистрируется в день поступления в журнале регистрации.

Регистрация заявления, поданного в МФЦ, осуществляется работником МФЦ в день обращения заявителя посредством занесения соответствующих сведений в информационную систему МФЦ с присвоением регистрационного номера.
14. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг.
Места исполнения муниципальной услуги должны быть оборудованы: телефоном, факсом, копировальным аппаратом, компьютерами и иной оргтехникой, рабочими столами и стульями, стульями для посетителей, а также справочно-правовыми системами, визуальной информацией, стендом.

Помещения для должностных лиц, осуществляющих исполнение муниципальной услуги должны снабжаться табличками с указанием номера кабинета, Ф.И.О. должностных лиц, названием структурного подразделения.

Требования к помещению МФЦ, в котором организуется предоставление муниципальной услуги:

ориентация инфраструктуры на предоставление услуг заявителям с ограниченными физическими возможностями (вход в здание оборудован пандусами для передвижения инвалидных колясок в соответствии с требованиями Федерального закона от 30.12.2009 № 384-ФЗ, а также кнопкой вызова специалиста МФЦ, обеспечена возможность свободного и беспрепятственного передвижения в помещении, организован отдельный туалет для пользования гражданами с ограниченными физическими возможностями);

оборудование помещения системой кондиционирования воздуха, а также средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание заявителей;

оборудование помещения для получения муниципальной услуги посетителями с детьми (наличие детской комнаты или детского уголка);

наличие бесплатного опрятного туалета для посетителей;

наличие бесплатной парковки для автомобильного транспорта посетителей, в том числе для автотранспорта граждан с ограниченными физическими возможностями;

наличие пункта оплаты: банкомат, платежный терминал, касса банка (в случае если предусмотрена государственная пошлина или иные платежи);

наличие кулера с питьевой водой, предназначенного для безвозмездного пользования заявителями;

наличие недорогого пункта питания (в помещении расположен буфет или вендинговый аппарат, либо в непосредственной близости (до 100 м) расположен продуктовый магазин, пункт общественного питания);

соблюдение чистоты и опрятности помещения, отсутствие неисправной мебели, инвентаря;

размещение цветов, создание уютной обстановки в секторе информирования и ожидания и (или) секторе приема заявителей.

Определенные административным регламентом требования к местам предоставления муниципальной услуги применяются, если в МФЦ в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации не установлены иные более высокие требования.
15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.
15.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность места предоставления муниципальной услуги; 
- наличие необходимой информации о предоставляемой муниципальной услуги на официальном сайте Администрации и Портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области, ее открытость для заявителей;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и ответов на запросы получателя муниципальной услуги, оговоренных в настоящем административном регламенте;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб со стороны заявителей на качество предоставления муниципальной услуги.

15.2. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами Администрации или сотрудниками МФЦ при предоставлении муниципальной услуги не более 2.
15.3. Продолжительность взаимодействия с должностными лицами Администрации при предоставлении муниципальной услуги в зависимости от количества представленных документов, не более 30 минут.

15.4. Возможность получения муниципальной услуги на базе МФЦ;

15.5. Для получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в Администрацию любым доступным способом: 
лично; 
по телефону; 
в письменном виде (почтой);

в письменном виде (электронной почтой).
16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
Предоставление муниципальной услуги в электронном виде не предусматривается.

Прием заявления и необходимых документов и выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги осуществляются в МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии между Администрацией и МФЦ.

Соглашение размещается в МФЦ, Администрации, на официальном сайте Администрации.
Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме. 
1. Исчерпывающий перечень административных процедур. 
1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя исчерпывающий перечень следующих административных процедур: 
1.1.1. Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
1.1.2. Подготовка и направление в уполномоченные органы запросов с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия;

1.1.3. Проверка на соответствие представленных документов установленным требованиям;

1.1.4. Подготовка выписки из реестра муниципального имущества.

1.2. Перечень административных процедур при обращении заявителя в МФЦ:

1.2.1. Прием от заявителей и регистрация заявлений и иных документов, необходимых для предоставления услуги;

1.2.2. Формирование и направление МФЦ межведомственных запросов в органы и организации, участвующие в предоставлении услуги;

1.2.3. Передача заявления с полным пакетом документов, предусмотренным пунктом 6. Раздела II настоящего Административного регламента в Администрацию;

1.2.4. Получение результата предоставления услуги;

1.2.5. Выдача заявителю результата предоставления услуги.
2. Описание административных процедур.

2.1 При обращении заявителя непосредственно в Администрацию:

2.1.1. Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

Основанием для приема заявления является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в Администрацию Лозновского сельского поселения 
 Сотрудник Администрации производит прием заявки на предоставление муниципальной услуги, в течение 15 минут.
Критерием принятия решения о приеме заявления является наличие документов, предусмотренных пунктом 6.1. Раздела II настоящего административного регламента, и соответствие заявления вышеназванным требованиям.

Результатом административной процедуры является регистрация заявления. 

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является запись в журнале регистрации, с указанием порядкового номера и даты регистрации.

2.1.2. Специалист Администрации принимает и проверяет на соответствие представленное заявление установленным требованиям. 
В течение 10 дней со дня поступления заявления, осуществляет следующие процедуры:

- готовит выписку из реестра муниципального имущества муниципального образования «Лозновское сельское поселение» и/или информацию об объекте в виде письма. 
2.2. При обращении заявителя в МФЦ.
2.2.1. Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

Основанием для начала осуществления административной процедуры «Прием и регистрация документов» является поступление необходимых для предоставления услуги документов от заявителя в МФЦ.

При обращении заявителя в МФЦ, сотрудник МФЦ осуществляет следующие действия:

- проверку заявления;

- регистрацию заявления в информационной системе МФЦ;

- выдачу расписки о приеме заявления.

Максимальный срок осуществления административных действий сотрудником МФЦ - ____.
Результатом административной процедуры при заявления через МФЦ является принятие документов от заявителя и их регистрация в информационной системе МФЦ. 

Способом фиксации результата является регистрация заявления в информационной системе МФЦ и выдача расписки о его принятии заявителю.

2.2.2. Выдача результата предоставления услуги.

Выдача результата предоставления услуги осуществляется способом, указанным в заявлении о предоставлении услуги.

Если в заявлении указан способ получения результата «в МФЦ», сотрудник Администрации осуществляет передачу выписки из реестра муниципального имущества муниципального образования «Лозновское сельское поселение» в МФЦ.
После получения документов (результата услуги) из Администрации, сотрудник МФЦ в день получения выписки оповещает заявителя о готовности результата предоставлении услуги, необходимости явиться в МФЦ для получения документа. При явке заявителя выдает ему на руки выписку.
Способом фиксации результата является внесение работником МФЦ сведений о выдаче заявителю результата представления услуги в информационную систему.
2.2.3. Если в заявлении указан способ получения результата «лично/по почте», сотрудник Администрации Лозновского сельского поселения осуществляет передачу выписки из реестра муниципального имущества муниципального образования лично в руки заявителю/отправляет по почте на адрес заявителя, указанный в заявлении. 
2.3. Выписка из реестра муниципального имущества муниципального образования «Лозновское сельское поселение» приведена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту. 
2.4. Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

2.5. Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.
3. Осуществление административных процедур в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», не предусмотрено.

Раздел IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

1.1. Текущий контроль за соблюдением административных процедур по оказанию муниципальной услуги осуществляется Главой Администрации, заместителем главы Администрации, ответственным за организацию межведомственного взаимодействия при предоставлении государственных и муниципальных услуг.

Специалисты Администрации несут персональную ответственность за соблюдение требований постановления административного регламента.

Персональная ответственность специалистов Администрации закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

За невыполнение или ненадлежащее выполнение законодательства Российской Федерации и Ростовской области по вопросам организации и предоставления муниципальной услуги, а также требований настоящего административного регламента, специалисты Администрации, сотрудники МФЦ несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

Текущий контроль исполнения муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок качества соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента.

Должностные лица, ответственные за осуществление контроля, ведут учет случаев ненадлежащего исполнения должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, проводят соответствующие служебные расследования и принимают в соответствии с законодательством Российской Федерации меры в отношении таких должностных лиц.

О мерах, принятых в отношении виновных в нарушении законодательства Российской Федерации должностных лиц, в течение десяти дней со дня принятия таких мер должностные лица, ответственные за осуществление контроля, обязаны сообщить в письменной форме заявителям, права и (или) законные интересы которых нарушены.

Контроль предоставления муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется непосредственно путем направления в Администрацию обращений о предоставлении информации.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц.
1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа исполнительной власти и (или) его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба).

Заявитель имеет право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Администрации, МФЦ, (должностных лиц Администрации, МФЦ), ответственных за осуществление административных процедур, связанных с предоставлением муниципальной услуги, повлекшее за собой нарушение его прав при предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Ростовской области и Российской Федерации.
2. Предмет жалобы.

Предметом жалобы могут являться решение и (или) действия (бездействие) Администрации, МФЦ (должностных лиц Администрации, МФЦ), принятые (осуществленные, допущенные) при предоставлении муниципальной услуги.

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 предоставления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ростовской области для предоставления муниципальной услуги.

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ростовской области для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ростовской области;

6) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

7) отказ Администрации, должностного лица Администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в документах выданных в результате предоставления муниципальной услуги, либо нарушение установленного срока таких исправлений.
3. Органы исполнительной власти и уполномоченные  на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба. 
Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) служащих, подается непосредственно Главе Администрации.

4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
4.1. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) работников (должностных лиц) Администрации, МФЦ подается по адресу: Ростовская область, Цимлянский район, х.Лозной, ул.Мира, 65.

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в Администрацию в соответствии с соглашением о взаимодействии между Администрацией и МФЦ.
4.2. Заявитель может обратиться с жалобой в устной или в письменной форме.

4.3. Жалоба на решение, действие (бездействие) подписывается лицом, чьи права нарушены, собственноручно.

4.4. Жалоба подается на бумажном носителе:

4.4.1. Непосредственно в приемную Администрации; 

4.4.2. Почтовым отправлением по адресу (месту нахождения) Администрации;

4.5. Подача жалоб осуществляется бесплатно.

4.6. Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержащихся в представленной жалобе.

4.7. Жалоба оформляется в произвольной форме с учетом требований, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

4.8. Жалоба на решение, действие (бездействие) Администрации, МФЦ, его работников (должностных лиц) принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги должна содержать:

- наименование Администрации, МФЦ, либо должность, фамилию, имя и отчество его лица (если они известны), решение, действие (бездействие) которых обжалуются;

- наименование, сведения о месте нахождения заявителя, подающего жалобу, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю на жалобу;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, МФЦ, его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуг;

- доводы, на основании которых лицо, подавшее жалобу, не согласно с решением и действием (бездействием) Администрации, МФЦ, предоставляющего муниципальную услугу, и его работников (должностных лиц). Лицо, подавшее жалобу, может представить документы (при их наличии) или их копии, подтверждающие доводы лица, подавшего жалобу.

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

4.9. Жалоба, поступившая в письменной форме на бумажном носителе в Администрацию, подлежит регистрации в журнале учета входящей корреспонденции, в течение одного рабочего дня с момента поступления жалобы с присвоением ей регистрационного номера.

4.10. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем через официальный сайт Администрации в сети Интернет: http://cimlyanck.donland.ru/Loznovskoe_sp.aspx.

4.11. Порядок регистрации жалоб, направленных в электронной форме на адрес электронной почты Администрации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, определяется Администрацией.

4.12. В случае, если в компетенцию Администрации не входит принятие решения по жалобе, поданной заявителем, то в течение 3 рабочих дней со дня её регистрации Администрация перенаправляет жалобу в уполномоченный на её рассмотрение орган и в письменной форме (заказным письмом с уведомлением о вручении) информирует заявителя о направлении жалобы.

4.13.
Основания для отказа в удовлетворении жалобы:

­
Наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям.

­
Подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

­
Наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями постановления Правительства Ростовской области от 06.12.2012 №1063, в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5. Сроки рассмотрения жалобы.
Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа Администрации 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.

6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, Ростовской области.

6.1. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы не установлен.

6.2. Основания для оставления жалобы без ответа:

· Наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

· Отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

7. Результат рассмотрения жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

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

- отказывает в удовлетворении жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностные лица, указанные в пункте 4.1. Раздела V настоящего административного регламента, незамедлительно направляют соответствующие материалы в органы прокуратуры. 

8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

8.1. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

8.1.1. Наименование Администрации, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе.

8.1.2. Номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

8.1.3. Фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя.

8.1.4. Основания для принятия решения по жалобе.

8.1.5. Принятое по жалобе решение.

8.1.6. В случае, если жалоба признана обоснованной – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги.

8.1.7. Сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

8.2. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается Главой Администрации.

9. Порядок обжалования решения по жалобе.

В случае если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или непринятия по ней решения, он вправе обратиться в Правительство Ростовской области.

10. Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте Администрации, а также может быть сообщена заявителю специалистами МФЦ или Администрации при личном контакте с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Верно: Ведущий специалист Администрации

Лозновского сельского поселения                                                               А.Н. Варламова
Приложение № 1 к постановлению Администрации Лозновского сельского поселения
от ______2017 г.   №  ___
ВЫПИСКА

из реестра муниципального имущества муниципального образования
«Лозновское сельское поселениен»
	«___» _____________ 20__ г.
	№ _____________


Настоящая выписка из реестра муниципального имущества Лозновского сельского поселения Ростовской области содержит сведения о (об)____________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


внесенные в реестр государственного имущества Ростовской области и имеющие следующие значения:

	№ п/п
	Наименование сведений
	Значение сведений

	1
	Кадастровый (условный) номер
	

	
	от
	

	2
	Номер регистрации права муниципальной собственности Лозновского сельского поселения
	

	
	от
	

	3
	Номер регистрации права 

оперативное управление
	

	
	от
	

	4
	Адрес (местоположение)
	

	5
	Документы - основания возникновения права муниципальной собственности Лозновского сельского поселения
	

	6
	Документы - основания возникновения права

оперативное управление
	

	7
	Площадь (кв. м)
	

	8
	Иные, учтенные в реестре муниципального имущества Лозновского сельского поселения, сведения об объекте учета, являющемся недвижимым имуществом
	

	Сведения о правообладателе объекта учета

	1
	Полное наименование правообладателя
	

	2
	Адрес (место нахождения) правообладателя
	

	3
	Иные, учтенные в реестре муниципального имущества Лозновского сельского поселения, сведения о лицах, обладающих правами на муниципальное имущества Лозновского сельского поселения и сведениями о нем
	


	Глава Лозновского сельского поселения
	
	

	(полное наименование должности Главы Администрации Лозновского сельского поселения)
	(подпись)

М.П.
	(Ф.И.О.)


Приложение № 2 к постановлению Администрации Лозновского сельского поселения
от ______2017 г.   №  ___

Образец заявления
Заявление (запрос) о предоставлении

информации об объектах учета из реестра муниципального имущества 
	Главе Администрации Лозновского сельского поселения Ростовской области

347311, Россия, Ростовская область, Цимлянский район, х.Лозной, ул.Мира, 65


от________________________________________________
          (наименование юридического лица или фамилия, имя, отчество

__________________________________________________
                                               физического лица)

__________________________________________________
        (ОГРН, ИНН, юридический и почтовый адреса – для организации,

__________________________________________________
        адрес регистрации – для физического лица, контактный телефон)

Представитель: _______________________________________                                  (фамилия, имя, отчество руководителя, иного лица)

__________________________________________________
        (адрес регистрации, проживания представителя по доверенности)

на основании:______________________________________

                                                              (данные документа,

__________________________________________________
                    подтверждающего полномочия представителя)
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас выдать выписку и/или предоставить информацию из реестра муниципального имущества муниципального образования «Лозновское сельское поселение» о здании (жилом доме, строении, нежилом помещении, сооружении, объекте инфраструктуры т.д.), 

________________________________________________________________________________ 

(характеристики объекта муниципального имущества 

________________________________________________________________________________
 позволяющие его однозначно определить (наименование, адресные ориентиры, кадастровый номер))
_______________________________________________________________________________.

Способ получения результатов услуги ______________________________________________.

                                                                           (почтовое отправление или личное обращение)

Заявитель _________________ ___________________ _______________________

(подпись) (ФИО заявителя) (контактный телефон)

"_____" ____________________ 20_ г.

(дата подачи заявления)

Документы в полном объеме приняты _____________________________ /________________/

(подпись) (ФИО отв.исполнителя)

"_____" ____________________ 20_ г.

(дата принятия заявления с комплектом документов)

Приложение № 3 к постановлению Администрации Лозновского сельского поселения
от ______2017 г.   №  ___

Блок схема к предоставлению муниципальной услуги

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Регистрация заявления в Администрации





Рассмотрение заявления на соответствие предъявляемым требования





Подготовка Выписка





Направление ответственному исполнителю 





Заявление соответствует предъявленным требованиям





Рассмотрение заявления на соответствие предъявленным требованиям в МФЦ





Регистрация заявления в МАУ «МФЦ»








Заявление не соответствует предъявленным требованиям





Прием заявления и документов





Заявление соответствует предъявленным требованиям





Направление выписки в МФЦ





Заявление не соответствуют  предъявленным требованиям








Мотивированный отказ в приеме заявления





Выдача выписки из реестра муниципального имущества 





Мотивированный отказ 





Выдача выписки из реестра муниципального имущества 








