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АДМИНИСТРАЦИЯ  НИКОЛЬСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ГАГАРИНСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 13 апреля 2020 г.  № 34


Об утверждении административного Регламента предоставления
муниципальной услуги «Предоставление сведений об объектах учета, содержащихся в реестре муниципального имущества  Никольского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области»

	           В целях реализации мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Никольского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №  210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2013 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Администрации Никольского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области от 19.11.2012г. №42 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных Регламентов предоставления муниципальных услуг», оказываемых Администрацией Никольского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области», Уставом Никольского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области, Администрация Никольского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области 

	ПОСТАНОВЛЯЕТ:

	1.Утвердить прилагаемый Административный Регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений об объектах учета, содержащихся в реестре муниципального имущества Никольского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области».
  2. Признать утратившим силу постановление Администрации Никольского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области от 30.12.2014 № 55 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписок из реестра муниципальной собственности».
	3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его принятия, подлежит обнародованию путем размещения на официальном сайте Администрации Никольского сельского поселения.
	4. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.




Глава муниципального образования 
Никольского сельского поселения
Гагаринского района Смоленской области                           О.А.Воробьева               
                                                                                































УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации Никольского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области
от  13.04.2020 года № 34



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений об объектах учета, содержащихся в реестре муниципальной собственности Никольского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
предоставления муниципальной услуги
Настоящий Административный регламент регулирует состав, последовательность и сроки административных процедур и административных действий, осуществляемых Администрацией  Никольского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области (далее – Администрация) по заявлению лиц, указанных в подразделе 1.2. настоящего раздела, в пределах, установленных федеральными нормативными правовыми актами полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений об объектах учета, содержащихся в реестре муниципальной собственности Никольского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области».

 1.2. Круг заявителей
Заявителями являются физические лица, юридические лица и индивидуальные предприниматели, зарегистрированные в порядке, установленном действующим законодательством.    
          От имени заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый заявитель), который, в случае личного обращения, 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 копию).

       1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении  муниципальной услуги
1.3.1. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений об объектах учета, содержащихся в реестре муниципальной собственности Никольского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области» заинтересованные лица обращаются в Администрацию Никольского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области: 
· лично;
· по телефонам;
· в письменном виде;
· по электронной почте.
1.3.2. Место нахождения Администрации: Смоленская область Гагаринский район, д. Никольское, ул. Центральная, д.15а. 
Почтовый адрес Администрации: 215027, Смоленская область, Гагаринский район, д. Никольское, ул. Центральная, д.15а.

График приёма получателей муниципальной услуги в Администрации:
 
	Понедельник 
	09.00 – 18.00 (перерыв 13.00-14.00) 

	Вторник 
	09.00 – 18.00 (перерыв 13.00-14.00) 

	Среда
	09.00 -  18.00 (перерыв 13.00-14.00)

	Четверг
	09.00 – 18.00 (перерыв 13.00-14.00)

	Пятница
	09.00 – 18.00 (перерыв 13.00-14.00)

	Выходные дни: суббота, воскресенье

	нье


	1.3.2. Справочные телефоны/факс: 8(48135) 7-33-48; 7-61-97
	Электронный адрес Администрации Никольского сельского поселения: nikolskoe1968@mail.ru.
Официальный сайт Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»):   www.nikolskoesp.ru. 

1.3.3. Информация о муниципальной услуге размещается:
  - непосредственно в помещении здания Администрации на информационных стендах;
 - на официальном сайте Администрации Никольского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области в сети Интернет: www.nikolskoesp.ru. 
1.3.4. Размещаемая информация содержит:
· извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;
· порядок обращения за получением муниципальной услуги;
· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
· сроки предоставления муниципальной услуги;
· форму заявления о выдаче сведений об объектах учета, содержащихся в реестре муниципальной собственности Никольского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области (далее - заявление) и образец его заполнения;
· текст настоящего Административного регламента;
· блок-схему предоставления муниципальной услуги;
· порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;
· порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых специалистами Администрации, в ходе предоставления муниципальной услуги;
· информацию об Администрации, с указанием места нахождения, контактных телефонов, адресов электронной почты, адресов сайтов в сети «Интернет».
1.3.5. При необходимости получения консультаций заявители обращаются в Администрацию. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляются:
· в письменной форме на основании письменного обращения;
· при личном обращении;
 	-     по телефонам 8(48135) 7-33-48; 7-61-97.
· по электронной почте Администрации: nikolskoe1968@mail.ru.
Все консультации являются бесплатными.
1.3.6. Требования к форме и характеру взаимодействия уполномоченного специалиста Администрации с заявителями:
· консультации в письменной форме предоставляются уполномоченными специалистами Администрации на основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в электронной форме, в течение 30 календарных дней после получения указанного запроса;
- при консультировании по телефону уполномоченный специалист Администрации представляется, назвав свои фамилию, имя, отчество (при наличии), должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса;
- по завершении консультации уполномоченный специалист Администрации должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю; 
- уполномоченный специалист Администрации при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязан в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию;
        - консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, ответственными за предоставление услуги.
Консультации (справки) предоставляются по вопросам:
- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности представленных документов;
- времени приема и выдачи документов;
- сроков предоставления муниципальной услуги;
- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
Прием заявителей ведется в порядке живой очереди (участники ВОВ и инвалиды принимаются вне очереди).
                   
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование   муниципальной   услуги
Наименование муниципальной услуги – «Предоставление сведений об объектах учета, содержащихся в реестре муниципальной собственности Никольского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области»

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Никольского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области. 
2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги Администрация в целях получения документов (сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги, взаимодействует с:
филиалом федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Смоленской области.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- предоставление информации об объектах учета, содержащихся в реестре муниципальной собственности Никольского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области; 
- отказ в предоставлении информации об объектах учета, содержащиеся в реестре муниципальной собственности Никольского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области.

  2.4. Срок предоставления муниципальной услуги с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена федеральным и (или) областным законодательством, сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
 Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня подачи заявления о предоставление информации об объектах учета, содержащихся в реестре муниципальной собственности Никольского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее – заявление) со всеми необходимыми документами, указанными в подпункте 2.6.1 административного регламента в Администрацию.
Форма заявления указана в приложении 2 к административному регламенту.
В случае если к заявлению не были приложены все документы, обязанность по представлению которых возложена на заявителя или его доверенное лицо, либо представленные документы были неправильно оформлены, администрация при приеме заявления и документов лично или в течение рабочих 5 дней со дня их получения посредством почтовой связи (заказным письмом) или в форме электронных документов дает заявителю или его доверенному лицу разъяснение о том, какие документы он должен представить дополнительно и (или) надлежаще оформить. Если такие документы будут представлены не позднее чем через 30 дней со дня получения заявителем или его доверенным лицом указанного разъяснения, то срок предоставления муниципальной услуги будет исчисляться с учетом положения абзаца первого настоящего пункта.
Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 3 дня со дня принятия решения о выдаче информации об объектах учета содержащиеся в реестре муниципальной собственности Никольского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области. 

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги
Предоставление    муниципальной      услуги      осуществляется в  соответствии  с:
1) Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 г. (Российская газета от 25 декабря 1993 г. № 237);
2) Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N 31 (1 ч.), ст. 3451);
3) Федеральным законом от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, № 15, ст. 2036);
4) Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Российская газета, № 95, 05.05.2006);
6) Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (Российская газета, № 25, 13.02.2009);
7) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Российская газета, № 168, 30.07.2010);
8) постановление Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 30.05.2011, № 22, ст. 3169);
    9) нормативными правовыми актами органов местного самоуправления.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

 Для выдачи информации об объектах учета содержащиеся в реестре муниципальной собственности Никольского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области заявитель или его доверенное лицо предоставляет в Администрацию заявление и  следующие документы:
- заявление о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с примерной формой (согласно Приложению № 2 к административному регламенту); 
для физического лица:
 - документ, удостоверяющий личность заявителя;
 - документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя;
для юридического лица:
- документ, подтверждающий полномочия его представителя.
   Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:
тексты документов написаны разборчиво; 
фамилия, имя и отчества (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;
документы не исполнены карандашом;
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.
Должностное лицо Администрации, осуществляющее прием заявлений и документов сверяет копии документов с их подлинниками или заверенными копиями,  возвращает последние заявителю.  
В случае подачи заявления доверенным лицом он предъявляет паспорт или иной документ, удостоверяющий личность и документ, подтверждающий его полномочия.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе
	№
п/п
	Наименование документа
	Наименование органа, с которым осуществляется межведомственное взаимодействие
	Реквизиты правового акта, на основании которого осуществляется межведомственное взаимодействие
	Способ получения документов и услуги

	1.
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на объект недвижимости или уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Смоленской области
	Ст. 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
	В электронном виде или на бумажном носителе



Заявитель или его доверенное лицо вправе представить указанные документы самостоятельно.
Запрещается требовать от заявителя:
-  представления документов и информации или осуществление действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации, государственных органов, иных органов местного самоуправления, организаций в соответствии с федеральными нормативными правовыми актами, областными нормативными правовыми актами и муниципальными правовыми актами.

   2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги
  2.9.1. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- непредставления определенных пунктом 2.6. настоящего административного регламента документов;
- представление заявителем неправильно оформленных (по форме или содержанию), не соответствующих действующему законодательству или утративших силу документов, а также документов, содержащих неоговоренные исправления (подчистки, приписки);
- представления документов в ненадлежащий орган.
        Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя за предоставлением муниципальной услуги при устранении оснований, послуживших к отказу в предоставлении муниципальной услуги. 
       2.9.2.Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги является представление заявителем не всех документов либо неправильно оформленных документов, указанных в подпункте 2.6. административного регламента.

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги
Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
Запрос о предоставлении муниципальной услуги регистрируется должностным лицом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, посредством внесения соответствующей записи в журнал регистрации в день его поступления.
Запрос о предоставлении муниципальной услуги, направленный в электронной форме, распечатывается на бумажный носитель и регистрируется должностным лицом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в журнале регистрации в день его поступления.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
На территории, прилегающей к зданию администрации, которая предоставляет муниципальную услугу, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается. Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.
Центральный вход в здание Администрации должен быть оборудован вывеской с полным наименованием организации.
Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны:
- быть оборудованы в соответствии с требованиями санитарно-эпидемиологических правил и нормативов, соблюдением необходимых мер безопасности;
· обеспечиваться средствами доступа для лиц с ограниченными возможностями, в том числе входы в здания должны оборудоваться пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ для инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски;
· оборудоваться комфортными местами для ожидания;
· содержать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;
· снабжаться соответствующими табличками с указанием номера кабинета, фамилий, имен, отчеств (при наличии), должностей специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, номеров телефонов и адресов электронной почты, часов приема и иной справочной информации.
Рабочие места специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, должны оснащаться рабочими столами и стульями, компьютерами с установленными справочно-правовыми системами, обеспечением доступа к сети «Интернет», оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.
Доступность для инвалидов объектов (зданий, помещений), в которых предоставляется муниципальная услуга, должна быть обеспечена:
· возможностью самостоятельного передвижения инвалидов, в том числе с использованием кресла-коляски, по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга;
· сопровождением инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказанием им помощи на объектах (в зданиях, помещениях), в которых предоставляется муниципальная услуга;
· надлежащим размещением оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, местам ожидания и приема заявителей с учетом ограничений их жизнедеятельности;
· дублированием необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
· допуском сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика при оказании инвалиду муниципальной услуги;
· допуском на объекты (в здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, 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 специалистами Администрации помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими заявителями.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
2) обеспечение беспрепятственного доступа к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в сети «Интернет».
2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
3) количество жалоб или полное отсутствие таковых со стороны заявителей;
4) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.



3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур, требования к порядку их выполнения
Исчерпывающий перечень административных процедур, осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги, включает в себя:
1) прием и регистрацию документов;
2) рассмотрение документов, принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
3) выдачу заявителю сведений об объектах учета, содержащихся в реестре муниципального имущества либо письма об отказе.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

3.1. Прием и регистрация документов
3.1.1. Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации документов является обращение заявителя с заявлением в Администрацию либо поступление заявления в Администрацию по почте.
3.1.2. Специалист Администрации, ответственный за ведение делопроизводства:
· регистрирует заявление (присваивает входящий номер) в установленном порядке;
· при личном обращении в Администрацию передает заявителю копию заявления с отметкой о регистрации.
[bookmark: P357]3.1.3. Срок выполнения указанных в пункте 3.1.2. настоящего подраздела административных действий не должен превышать 15 минут.
3.1.4. Зарегистрированное заявление и прилагаемые к нему документы уполномоченный специалист Администрации передает Главе муниципального образования Никольского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области на визирование в соответствии с правилами ведения делопроизводства, утвержденными Администрацией (далее – правила делопроизводства).
3.1.6. После визирования Главой муниципального образования Никольского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области уполномоченный специалист подготавливает сведения об объектах учета, содержащихся в реестре муниципального имущества.
3.1.7. Максимальный срок выполнения административной процедуры, предусмотренной настоящим подразделом, не должен превышать 3 календарных дней.
3.2. Рассмотрение документов, принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры рассмотрения документов, принятия решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги является получение специалистом Администрации письменного заявления для получения сведения об объектах учета, содержащихся в реестре муниципального имущества, и представление необходимых документов.
3.2.2. Уполномоченным специалистом осуществляется:
- проверка документа, удостоверяющего личность заявителя;
- прием и регистрация заявления;
- проверка наличия всех необходимых документов;
- проверка отсутствия в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, записей, выполненных карандашом;
- отсутствие в документах серьезных повреждений, наличие которых не позволило бы однозначно истолковать их содержание.
3.2.3. При установлении фактов обращения лица, не являющегося получателем муниципальной услуги, отсутствия документов, несоответствия представленных документов требованиям, установленным настоящим регламентом, уполномоченный специалист уведомляет обратившееся лицо о наличии препятствий в приеме документов, объясняет ему содержание выявленных в представленных документах недостатков и предлагает принять меры к их устранению.
3.2.4. Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день поступления заявления-заявки. Проверка документов должна быть осуществлена уполномоченным специалистом в течение одного дня с даты их получения.
3.2.5. Зарегистрированное заявление с приложенными документами направляется к Главе муниципального образования Никольского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области либо лицу, его заменяющему, на резолюцию.

3.3. Подготовка сведений об объектах учета, находящихся в реестре муниципального имущества Никольского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области, в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги – письменного уведомления, выдача (направление) их заявителю.
При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалистом администрации в течение 1 дня осуществляется подготовка письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, которое должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные в пункте 2.9 настоящего административного регламента.
При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.9 настоящего административного регламента, специалистом администрации в течение 1 дня осуществляется подготовка информации об объектах учета, находящихся в реестре муниципального имущества Никольского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области.
Специалист, осуществляющий предоставление услуги, должен приступить к формированию выписки из реестра не позднее 15 рабочих дней, следующих за днем поступления заявления в администрацию.
Специалистом осуществляется поиск заданного объекта муниципального имущества в реестре муниципальной имущества Никольского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области. 
После того как объект муниципального имущества найден, формируется выписка из реестра.
В выписке из реестра муниципального имущества предоставляется обобщенная информация об объекте учета муниципального имущества:
· реестровый номер объекта;
· балансодержатель объекта;
· точное наименование объекта;
· точное местонахождение объекта (кадастровый номер земельного участка при наличии);
· площадь объекта.
В случае отсутствия в реестре сведений о запрошенном объекте специалист готовит ответ об отсутствии сведений об объекте.
Подготовленная выписка из реестра муниципального имущества или письмо с информацией об отсутствии сведений об объекте подписывается Главой муниципального образования не позднее 2-х рабочих дней с момента подготовки.

4. Формы контроля за исполнением настоящего Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 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 за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдением последовательности и сроков административных действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется непосредственно Главой муниципального образования Никольского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения обращений заявителей и принятия по ним решений.

4.2. 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
4.2.1. Периодичность проведения проверок устанавливается Главой муниципального образования Никольского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.
4.2.2. Внеплановые проверки проводятся в случае обращения заявителя с жалобой на действия (бездействие) и (или) решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами Администрации.
4.2.3. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются в соответствии с графиком проведения проверок, утвержденным Главой муниципального образования Никольского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области. 
4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
4.2.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с федеральным законодательством.

4.3. Ответственность должностных лиц Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
4.3.1. Должностные лица Администрации несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги. Персональная ответственность должностных лиц Администрации закрепляется в их должностных регламентах (должностных инструкциях).
4.3.2. В случае выявления нарушений виновное лицо привлекается к ответственности в порядке, установленном федеральным законодательством и областными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами.

 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами Администрации в досудебном (внесудебном) порядке.
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;
3) требования у заявителя документов, не предусмотренных федеральными нормативными правовыми актами, областными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено федеральными нормативными правовыми актами, областными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными федеральными нормативными правовыми актами, областными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами;
6) за требования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной федеральными нормативными правовыми актами, областными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами;
7) отказа 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 нарушения установленного срока таких исправлений.
5.3. Ответ на жалобу заявителя не дается в случаях, если:
· в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;
· текст жалобы не поддается прочтению, о чем в течение семи календарных дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
Орган, предоставляющий муниципальную услугу, при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.
В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
5.4. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 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 может быть направлена по почте, с использованием сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати 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 пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.7. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование юридического лица, 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;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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 федеральными нормативными правовыми актами, областными нормативными правовыми актами, 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.
5.10. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, в судебном порядке.
5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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Приложение 1
к административному регламенту
«Предоставление сведений об объектах учета, 
содержащихся в реестре муниципальной 
собственности Никольского сельского поселения 
Гагаринского района Смоленской области»

                                    Блок-схема предоставления муниципальной услуги
«Предоставление сведений об объектах учета, содержащихся в реестре муниципальной
собственности Никольского сельского поселения Гагаринского района
Смоленской области»


	
	
	
	Прием и регистрация документов заявителя
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Комплектование документов при предоставлении муниципальной услуги    в рамках межведомственного взаимодействия, направление запросов о предоставлении информации 
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, проведение экспертизы документов; установление отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
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	Подготовка письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, выдача (направление) его заявителю 

	
	
	
	Подготовка и подписание выписки из реестра муниципальной собственности Никольского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области























Приложение 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление сведений об объектах учета, 
содержащихся в реестре муниципальной 
собственности Никольского сельского поселения 
Гагаринского района Смоленской области»
 
Главе муниципального образования
Никольского сельского поселения
Гагаринского района Смоленской области

							_____________________________

							от ____________________________
                                                                                              (полное наименование, Ф.И.О.,
                                               _____________________________________________
                                               почтовый адрес, контактные телефоны получателя)
                                               _____________________________________________

                                                
Прошу предоставить информацию из реестра муниципального имущества Никольского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области на объект:
____________________________________________________________________________________ 
(указывается наименование, местонахождение объекта - для недвижимого ____________________________________________________________________________________                                         имущества, его балансодержатель)
____________________________________________________________________ для  ________________________________________________________________
                                       (указывается цель получения информации)
________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________
                      (способ получения информации – по почте или прибытие лично)

Особые отметки: _________________________________________________________________________________
(заполняется в случае необходимости оказания муниципальной услуги в более _________________________________________________________________________________
короткие сроки, указывается срок предоставления информации и причина
_________________________________________________________________________________
(обстоятельства), по которой она должна быть предоставлена в этот срок)
_________________________________________________________________________________
 
Приложения:      ________________________________________
                             ________________________________________
                             ________________________________________
                             ________________________________________
Заявитель:
                                 
для физических лиц:
____________________                                                  _______________________
          (подпись)                                                                                (Ф.И.О.)
для юридических лиц:


_________________________           _________            _______________________
           (должность)                               (подпись)                           (Ф.И.О.)

  
«___» ____________ 20___год













































                                                                                         Приложение 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление сведений об объектах учета, 
содержащихся в реестре муниципальной 
собственности Никольского сельского поселения 
Гагаринского района Смоленской области»
 
Главе муниципального образования
Никольского сельского поселения
Гагаринского района Смоленской области

							Воробьёвой О.А.

							от Иванова И.И.
                                                                                              (полное наименование, Ф.И.О.,
д.Никольское, ул.Центральная, д.15а
                                               почтовый адрес, контактные телефоны получателя)
                                               8-000-000-00-00

                                                
Прошу предоставить информацию из реестра муниципального имущества Никольского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области на объект:
Земельный участок, севернее д.Никольское 
(указывается наименование, местонахождение объекта - для недвижимого ____________________________________________________________________________________                                         имущества, его балансодержатель)
____________________________________________________________________ для 
приобретения в собственность______________________________________________________
                                       (указывается цель получения информации)
________________________________________________________________________________
лично__________________________________________________________________________
                      (способ получения информации – по почте или прибытие лично)

Особые отметки: _________________________________________________________________________________
(заполняется в случае необходимости оказания муниципальной услуги в более _________________________________________________________________________________
короткие сроки, указывается срок предоставления информации и причина
_________________________________________________________________________________
(обстоятельства), по которой она должна быть предоставлена в этот срок)
_________________________________________________________________________________
 
Приложения:      копия паспорта
                             ________________________________________
                             ________________________________________
                             ________________________________________
Заявитель:
                                 
для физических лиц:
____________________                                                              Иванов И.И.
          (подпись)                                                                                (Ф.И.О.)
для юридических лиц:


_________________________           _________            _______________________
           (должность)                               (подпись)                           (Ф.И.О.)

  
«___» ____________ 20___год











































 Приложение № 4                                                                                      
                                                                           к административному регламенту 
                                                                            предоставления муниципальной                                                                      
услуги                                                               «Предоставление сведений об объектах учета, 
содержащихся в реестре муниципальной 
собственности Никольского сельского поселения 
Гагаринского района Смоленской области»
                                    

«__»______20___г. № __________                            

ВЫПИСКА
из реестра муниципального имущества Никольского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области
 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


     
Настоящая выписка содержит сведения о
___________________________________________________________________________________
                                   (полное наименование объекта учета)
 
    Адрес (местоположение) объекта ____________________________________________________
___________________________________________________________________________________
    
 
 
	Наименование юридического лица (балансодержателя)
	Наименование объекта учета
	Сведения об объекте учета
	Местонахождение объекта учета
	Номер реестровой записи
	Основание для включения в Реестр муниципального имущества объекта учета

	 
	
	 
	 
 
	
	


	 
	
	 
	 
 
	
	



 

 
Глава муниципального образования
Никольского сельского поселения 
Гагаринского района
Смоленской области района                                                __________                О.А.Воробьёва 
                                                                                                  (подпись)                        (Ф.И.О)
М.П.

 
                                              
                                                                                       Приложение № 5                                                                                      
                                                                           к административному регламенту 
                                                                            предоставления муниципальной                                                                      
услуги                                                                       «Предоставление сведений об объектах учета, 
содержащихся в реестре муниципальной 
собственности Никольского сельского поселения 
Гагаринского района Смоленской области»
«__» _____20__г. №______


СПРАВКА
об отсутствии объекта в реестре муниципального имущества Никольского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области

  
 
Объект ____________________________________________________________,    
(полное наименование объекта)
 
расположенный ______________________________________________________
____________________________________________________________________ (адрес (местоположение) объекта)
 
в реестре муниципального имущества Никольского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области отсутствует.
 




 
Глава муниципального образования
Никольского сельского поселения 
Гагаринского района
Смоленской области района                                                __________                О.А.Воробьёва 
                                                                                                  (подпись)                        (Ф.И.О)
М.П.
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