проект

АДМИНИСТРАЦИЯ           

РОЖДЕСТВЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ФИРОВСКОГО РАЙОНА

ТВЕРСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от ________________ г.


с. Рождество

№____
Об  утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписок из реестра муниципальной собственности Рождественского сельского поселения Фировского района Тверской области»

В соответствии с постановлениями Администрации Рождественского сельского поселения № 21 от 05.04.2012 года «Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций» и № 1 от 10.01.2013 года  «О внесении изменений в Реестр муниципальных услуг», Администрация Рождественского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1.Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписок из реестра муниципальной собственности Рождественского сельского поселения Фировского района Тверской области» (прилагается).
2. Разместить административный регламент  на официальном сайте администрации Фировского района  в сети Интернет: www.glavafirovo.narod.ru   (страница Рождественского сельского поселения)


3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Рождественского сельского поселения О.А. Абрамову


4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования на информационном стенде, расположенном по адресу: с. Рождество ул. Юбилейная д. 25

Глава Администрации

Рождественского сельского поселения

              В.Г. Андреев
Приложение 

к постановлению Администрации Рождественского сельского поселения от ________ года № __

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной «Предоставление выписок из реестра муниципальной собственности Рождественского сельского поселения Фировского района Тверской области»
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписок из реестра муниципальной собственности Рождественского сельского поселения Фировского района Тверской области»

1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент разработан в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 2.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Уставом Рожественского сельского поселения Фировского района Тверской области.
1.2.Настоящий Административный регламент определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в т.ч. особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
1.3.Настоящий Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Предоставление выписок из реестра муниципальной собственности  Рожественского сельского поселения Фировского района
Тверской
области.

1.4.Получателем муниципальной услуги, в отношении которой разработан настоящий регламент, органы местного самоуправления, юридические лица независимо от организационно-правовой формы, физические лица –индивидуальные предприниматели.
1.5. Информация о муниципальной услуге «Предоставление выписок из реестра муниципальной собственности Рождественского сельского поселения Фировского района Тверской области, утверждена постановлением Администрации Рождественского сельского поселения № 1 от 10.01.2013  года под номером 14.

2. Стандарт предоставления Муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги: "Предоставление выписки из реестра муниципальной собственности  Рожественского сельского поселения Фировского района Тверской
области».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Администрация  Рожественского сельского поселения Фировского района Тверской области.
2.3. Результатом оказания муниципальной услуги является:
-выдача Заявителю выписки из Реестра муниципальной собственности Рожественского сельского поселения Фировского района Тверской области.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги – в течение 10 рабочих дней со дня регистрации заявления, поступившего в письменном или электронном виде. При обращении судебных органов, органов прокуратуры срок предоставления Выписки определяется сроком, указанном в запросе этих органов.
2.5. Нормативно-правовые акты, регламентирующие предоставление Муниципальной услуги:
- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления
в
Российской
Федерации";
-Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных
и
муниципальных
услуг";
- Федеральный закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской
Федерации";
- Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";
- Устав Рожественского сельского поселения Фировского района Тверской области..
2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
-заявление;
-паспорт заявителя (при обращении физического лица или индивидуального предпринимателя
на
личном
приеме);
-заявления/запрос от юридического лица на официальном бланке организации
-выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ) (предоставляется по желанию заявителя -юридического лица);
-выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (предоставляется по желанию заявителя –индивидуального предпринимателя)
2.7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципальной
услуги:
-отсутствие
паспорта у
заявителя.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в представлении муниципальной
услуги;
- в заявлении от юридического лица, индивидуального предпринимателя содержится недостоверная информация об этом юридическом лице, индивидуальном предпринимателе;
-в заявлении не указаны цель/причина получения выписки из Реестра муниципальной собственности;
- запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа;
2.9.Муниципальная
услуга
предоставляется
платно.
2.10. Время ожидания заявителя в очереди при подаче или получении документов составляет не
более
30
минут.
2.11.Срок регистрации письменного запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги –один рабочий день с момента обращения заявителя (при личном обращении); один рабочий день со дня поступления письменного запроса (почтой), либо электронной почтой. 
2.12.Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, зал ожидания должны соответствовать Санитарным правилам и нормам (СанПиН) по площади помещения, температуре внутри помещения, освещенности, оборудованы мебелью (стол, стулья для посетителей), информационными стендами с образцами заполнения запросов, перечнем документов,
необходимых
для
предоставления
услуги.
2.13.Доступность муниципальной услуги характеризуется следующими показателями:
-установлен обязательный еженедельным приемный день в администрации для граждан в целях приема запросов об оказании услуг и выдачи необходимых документов;
-создана страница  администрации сельского поселения в сети Интернет
Качество муниципальной услуги характеризуется предоставлением в установленные сроки информации гражданам и юридическим лицам по их запросам, а также своевременным размещением актуальной информации об услуге на сайте в сети Интернет и ее обновлением.
2.14.В электронной форме указанная услуга не предоставляется 

3.Требования к порядку исполнения муниципальной услуги:

3.1.Информация о местонахождении и графике работы исполнительных органов, предоставляющих услугу:
	Наименование исполнительного органа
	Местонахождение исполнительного органа
	График приема
	Адрес электронной почты
	Телефон для справок

	Администрация Рождественского сельского поселения
	172710 Тверская область, Фировский район, с. Рождество, ул. Юбилейная, д. 25
	Вторник, четверг с 8-30 до 16-30 час. (перерыв на обед с 13.00 до 14.00 час.)
	olesja7669@mail.ru
	8(239)5-11-52


3.2.Информация о порядке исполнения муниципальной услуги предоставляется:
-способом индивидуального и публичного информирования в устной и письменной формах;
-по
электронной почте.
Информация о муниципальной услуге размещается на официальном сайте Фировского района (страница администрации Рождественского сельского поселения).
3.3.Информирование о ходе выполнения муниципальной услуги осуществляется инспектором администрации при личном контакте с Заявителем, с использованием средств телефонной и почтовой
связи; по электронной почте.
Заявитель в обязательной форме информируется:
-о приостановлении исполнения муниципальной услуги;
-об отказе в предоставлении муниципальной услуги (выдается лично Заявителю либо направляется Заявителю почтовым отправлением);
-о сроке исполнения муниципальной услуги.
3.4.Консультация Заявителю предоставляется по следующим вопросам:
-времени
приема документов/запроса;
-срокам исполнения услуги
-перечню необходимых документов.
3.5.При консультировании Заявителя исполнитель услуги обязан:
-дать полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы;
-воздержаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении должностных (служебных) обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций.
3.6.Порядок предоставления муниципальной услуги, а также формы заявлений, необходимых для заполнения Заявителем, размещаются на информационных стендах в администрации сельского поселения.
3.7.Заявитель несет ответственность за достоверность предоставляемых сведений.

4.Административные процедуры выполнения муниципальной услуги

4.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные
процедуры:
-прием
и
регистрация
документов ;
-
подготовка
ответа; ;
- выдача Выписки из Реестра муниципальной собственности или письменного ответ об отказ; .
4.2. Ответственным лицом за выполнение административных действий является инспектор администрации, ответственный за предоставление сведений из Реестра муниципальной собственности  Рожественского сельского поселения Фировского района Тверской
области.
4.3. Результатом исполнения административной процедуры является надлежащим образом оформленная Выписка из Реестра муниципальной собственности Рождественского сельского поселения, которую заявитель может получить (по желанию Заявителя):
-лично

в
любой
рабочий
день;
-почтовым
отправлением.

5. Досудебный порядок обжалования.

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия специалистов в вышестоящий орган или в судебном порядке.

При получении заявления об обжаловании решения администрации Рождественского сельского поселения  осуществляется уведомление заявителя о принятии заявления, сообщаются координаты специалиста (фамилия, имя, отчество, телефон), ответственного за рассмотрение данного заявления, а также дату принятия решения о рассмотрении заявления.

5.2.  Контроль за деятельностью специалистов осуществляется заместителем главы администрации Рождественского сельского поселения. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично к нему или направить письменное обращение, жалобу.

5.3. При обращении заявителей в письменной форме, срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным специалистам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов заместитель главы администрации вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив заявителя о продлении срока его рассмотрения.

5.4. При поступлении заявления об обжаловании решений, принятых в ходе исполнения муниципальной функции, действий (бездействия) сотрудников может быть принято одно из следующих решений:

- признать действия (бездействие) специалиста необоснованным;

- отказать в удовлетворении заявления об обжаловании, обосновав заявителю причины отказа при любом обращении либо по почте посредством письма.

Заявление об обжаловании рассматривается главой администрации Рождественского сельского поселения  в течение 30 дней со дня его регистрации.

5.5. В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд согласно установленному действующему законодательством порядку.


