   АДМИНИСТРАЦИЯ  АРХАНГЕЛЬСКО - ГОЛИЦЫНОГО

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

РУЗАЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
09.12.2019                                                                                                         № 26
с. Архангельское Голицыно

Об утверждении Административного регламента администрации Архангельско-Голицынского  сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению выписок из Реестра муниципальной собственности Архангельско-Голицынского  сельского поселения Рузаевского муниципального района

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Федеральным законом от 09 февраля 2009 года N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления", постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 года N 478 "О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет" и Методическими рекомендациями по разработке административных регламентов исполнения государственных функций и предоставления государственных услуг, утвержденных распоряжением Правительства Республики Мордовия от 10 августа 2009 года N 329-Р,
Администрация  Архангельско-Голицынского  сельского поселения

Рузаевского муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

       1. Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации Архангельско-Голицынского  сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению выписок из Реестра муниципальной собственности Архангельско-Голицынского  сельского поселения.
           2. Считать утратившими силу:

- постановление Администрации Красноклинского сельского поселения от 07.09.2018  года №22 «Об утверждении Административного регламента администрации Красноклинского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению выписок из Реестра муниципальной собственности Красноклинского сельского поселения».

- постановление Администрации Архангельско-Голицынского сельского поселения от 21.09.2015 года № 43 «Об утверждении Административного регламента администрации Арх-Голицынского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению выписок из Реестра муниципальной собственности Арх-Голицынского сельского поселения»

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Архангельско-Голицынского  сельского поселения.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в информационном бюллетене и подлежит размещению на официальном сайте органов местного самоуправления в сети «Интернет» по адресу: www.ruzaevka-rm.ru.

Глава Архангельско-Голицынского  

сельского поселения                                                                 О.А. Неулыбина
Утвержден
постановлением  администрации

Архангельско-Голицынского  сельского поселения 

от 09.12.2019 г. № 26
Административный регламент
Архангельско-Голицынского  сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению выписок из Реестра муниципальной собственности Архангельско-Голицынского  сельского поселения
Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования административного регламента


1. Наименование административного регламента - Административный регламент администрации Архангельско-Голицынского  сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению выписок из Реестра муниципальной собственности  Архангельско-Голицынского  сельского поселения (далее - Административный регламент).


2. Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий  уполномоченных должностных лиц при предоставлении выписок из Реестра муниципальной собственности Архангельско-Голицынского  сельского поселения. 
Подраздел 2. Категория заявителей

3. Заявителями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, индивидуальные предприниматели.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Основные положения стандарта предоставления муниципальной услуги


4. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление выписок из Реестра муниципальной собственности Архангельско-Голицынского  сельского поселения (далее - муниципальная услуга).


5. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Архангельско-Голицынского  сельского поселения (далее - Администрация) на базе муниципального казенного учреждения Рузаевского муниципального района "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Рузаевском муниципальном районе" (далее - МКУ "МФЦ").


При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:


- Судебными органами;


- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Мордовия (Управление Росреестра);


- Организациями, оказывающими услуги по текущей инвентаризации объектов недвижимости;


- МКУ "МФЦ".


6. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача получателю муниципальной услуги:


- выписки из Реестра муниципальной собственности Архангельско-Голицынского  сельского поселения;


- сообщения об отсутствии сведений о запрашиваемом объекте в Реестре муниципальной собственности Архангельско-Голицынского  сельского поселения;


- мотивированного отказа в предоставлении выписки из Реестра муниципальной собственности Архангельско-Голицынского  поселения.


7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 15 рабочих дней с момента регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и соответствующих документов специалистом МКУ «МФЦ».


8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:


- Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12.12.1993 г. ("Российская газета" N 237, 25.12.1993 г.);


- Федеральным законом от 6 октября 2003 г. 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";


- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";


- Федеральным законом от 27.07.2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";


- Уставом Архангельско-Голицынского  сельского поселения

- Уставом МКУ «МФЦ»;


9. Исчерпывающий перечень документов, предъявляемых заявителем и необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления услуги прилагаются:


1) заявление о предоставлении выписки из Реестра муниципальной собственности Архангельско-Голицынского  сельского поселения, которое должно содержать следующую информацию:


- для юридических лиц - обращение на бланке, содержащем юридический, почтовый адрес, адрес электронный почты (при наличии) исходящий регистрационный номер, контактные телефоны (приложение  1);


- для физических лиц - фамилию, имя, отчество гражданина, которым направляется запрос, его место регистрации жительства или пребывания (местонахождения), место работы (или учебы), контактный телефон (приложение  2);


-надлежащую подпись должностного лица или физического лица, либо их уполномоченных лиц;


-наименование, полный точный адрес объекта, характеристики необходимые и достаточные для его однозначной идентификации.

2) Перечень документов, которые находятся в распоряжении органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, сведения из которых запрашиваются в рамках межведомственного взаимодействия, в случае если данные документы не были предоставлены заявителем самостоятельно:

- копия действующего технического паспорта (плана) технического учета (для целей приватизации, заключения договора социального найма, регистрации права хозяйственного ведения или оперативного управления);


- доверенность, оформленная в установленном порядке, при обращении от имени заявителя;


- документы, позволяющие пояснить историю объекта запроса (акты ввода в эксплуатацию, приема-передачи, договоры купли-продажи, дарения, передачи и др. не обязательны, предоставляются при необходимости идентификации объекта).


10. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:


- непосредственно в МКУ "МФЦ" и Администрации;


- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования.

11. Сведения о местонахождении Администрации, МКУ "МФЦ", номера телефонов для справок, адреса электронной почты размещаются в средствах массовой информации, на информационных стендах МБУ «МФЦ», на официальном сайте органов местного самоуправления в сети «Интернет» по адресу: www.ruzaevka-rm.ru.


Адрес местонахождения Администрации:

431465, РМ, Рузаевский район, с. Архангельское Голицыно ул.Советская, д.69; тел./факс (8 83451) 5-93-16

Адрес официального сайта Администрации: www.ruzaevka-rm.ru

Адрес электронной почты Администрации: arh-golizino-910@yandex.ru

График работы:


понедельник - пятница, с 8.30 - 17.00 ч., перерыв на обед с 12.00 до 13.30 часов; 
выходные дни - суббота, воскресенье.


Адрес местонахождения МКУ "МФЦ": 431440, РМ, г. Рузаевка, ул. Революции 1905г., д. 5.

Адрес эл. почты: mfc-ruzaevka@e-mordovia.ru


Телефоны: (8 83451) 6-15-35.


График работы:


понедельник - пятница с 8.30 ч. до 19.00 ч., суббота с 9.00 ч. до 17.00 ч., без перерыва на обед; выходной день - воскресенье.

Подраздел 2. Основания для отказа в приеме документов на предоставление муниципальной услуги


12. Основаниями для отказа в приеме заявления и прилагаемых к нему документов являются:


- предоставление получателем муниципальной услуги заявления и документов без удостоверения личности либо не уполномоченным лицом;


- предоставление получателем муниципальной услуги заявления и документов, не соответствующих требованиям (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, подписи, печати и др.);


- предоставление получателем муниципальной услуги заявления, содержащего нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу лиц;


- немотивированные повторные обращения.


О наличии оснований для отказа в приеме документов получателя муниципальной услуги устно информирует сотрудник МБУ "МФЦ".

Подраздел 3. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги


13. Основаниями для отказа в предоставлении получателям муниципальной услуги муниципальной услуги являются:


- отсутствие в заявлении информации, указанной в п.9;


- отсутствие обязательных документов, указанных в п.9 Административного регламента;


- выявление в представленных документах (перечисленных в п.9 Административного регламента) сведений, не соответствующих действительности;


- письменный запрос - отзыв получателя муниципальной услуги.

Подраздел 4. Стандарт комфортности


14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления составляет не более 45 минут.


15. Продолжительность приема получателей муниципальной услуги у специалиста МКУ «МФЦ» при подаче документов и регистрации для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.


16. Помещение для приема получателей муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.

Для ожидания приема получателям муниципальной услуги отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов. Вход в здание и места, предназначенные для приема заявителей, должны быть оборудованы пандусами, расширенными проходами и обеспечивать беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов-колясочников. При оказании муниципальной услуги должны обеспечиваться требования части 1 статьи 15 Федерального закона от 24 ноября 1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».

         16.1. Для доступности предоставления услуги инвалидам обеспечиваются следующие условия:

1) условия для беспрепятственного доступа к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур (жилым, общественным и производственным зданиям, строениям и сооружениям, включая те, в которых расположены физкультурно-спортивные организации, организации культуры и другие организации), к местам отдыха и к предоставляемым в них услугам;

2) условия для беспрепятственного пользования железнодорожным, воздушным, водным транспортом, автомобильным транспортом и городским наземным электрическим транспортом в городском, пригородном, междугородном сообщении, средствами связи и информации (включая средства, обеспечивающие дублирование звуковыми сигналами световых сигналов светофоров и устройств, регулирующих движение пешеходов через транспортные коммуникации);

3) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты социальной, инженерной и транспортной инфраструктур, входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

4) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах социальной, инженерной и транспортной инфраструктур;

5) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

6) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

7) допуск на объекты социальной, инженерной и транспортной инфраструктур 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;

8) оказание работниками организаций, предоставляющих услуги населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
         17. В местах предоставления муниципальной услуги должна быть размещена следующая информация:


- порядок предоставления муниципальной услуги;


- образец заявления.


18. Качество предоставления муниципальной услуги подтверждается отсутствием жалоб со стороны заявителей и соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги.


19. Доступность для получателей муниципальной услуги обеспечивается за счет публичного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.


Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:


- в письменном виде к Главе сельского поселения;


- через официальный сайт Администрации;


- в устной форме лично или по телефону к специалисту МКУ "МФЦ".


Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

достоверность, оперативность, четкость в изложении материала, полнота информирования, наглядность форм подачи материала, удобство и доступность.


При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист Администрации или МКУ "МФЦ", сняв трубку, должен назвать наименование своего уполномоченного структурного подразделения, свои должность, фамилию, имя, отчество.


Звонки от получателей муниципальной услуги по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в рабочие дни в рабочее время. Во время разговора специалист Администрации или МКУ "МФЦ" должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от получателя муниципальной услуги специалист администрации или МКУ "МФЦ" проводит личный прием граждан, специалист Администрации или МКУ "МФЦ" вправе предложить получателю муниципальной услуги обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить получателя муниципальной услуги о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист Администрации или МКУ "МФЦ", осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать).


Специалист Администрации или МКУ "МФЦ" не вправе осуществлять информирование получателей муниципальной услуги, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.


При индивидуальном устном информировании специалист Администрации или МКУ "МФЦ", осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут, личного устного информирования - не более 20 минут.


В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист Администрации или МКУ "МФЦ", осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить получателю муниципальной услуги обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ним другое время для устного информирования.


Специалист Администрации или МКУ "МФЦ", осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к получателю муниципальной услуги, не унижая его чести и достоинства. 
Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.


Индивидуальное письменное информирование при обращении получателей муниципальной услуги в орган местного самоуправления осуществляется путем почтовых отправлений или посредством официальных сайтов Администрации, электронной почтой.


Ответ на вопрос представляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заявителей). Ответ направляется в течение 30 календарных дней с даты поступления обращения исполнителям.

Подраздел 5. Требования к оплате предоставления муниципальной услуги, иные требования к предоставлению муниципальной услуги


20. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Раздел 3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Подраздел 1. Общее положение


21. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные действия:


- прием, проверка и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, передача заявления и документов специалисту Администрации в течение следующего рабочего дня;


- исполнение муниципальной услуги (подготовка выписки из Реестра, информационного сообщения об отсутствии запрашиваемых сведений или мотивированного отказа в выдаче выписки);


- направление результата муниципальной услуги специалисту МКУ "МФЦ" для выдачи получателю муниципальной услуги.


Блок-схема последовательности административных действий по предоставлению муниципальной услуги и прохождению документов представлена в приложении 3 к настоящему Административному регламенту.

Подраздел 2.  Прием и регистрация заявления


22. Для получения муниципальной услуги получатель муниципальной услуги представляет заявление и документы, указанные в пункте 9  Административного регламента, в МКУ "МФЦ".

Заявитель имеет возможность получения примерного бланка запроса в электронном виде.

Заявитель вправе подать запрос в Администрацию о предоставлении муниципальной услуги посредством электронной почты.

При поступлении в Администрацию запроса по информационно-коммуникационной сети «Интернет», специалистом Администрации, ответственным за прием и выдачу документов, не позднее рабочего дня, следующего за днем получения запроса, оформляется и направляется расписка о получении запроса по адресу электронной почты, указанному заявителем.

Фактом направления расписки заявителю посредством электронной почты является электронная копия отправленного сообщения с указанием электронного адреса заявителя, даты и времени отправки такого сообщения и электронная запись в журнале действий программного обеспечения.

Специалист Администрации, ответственный за прием и выдачу документов регистрирует запрос в системе электронного документооборота (далее – СЭД) прикрепляя электронный образ запроса к регистрационной карточке.

 Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме не предусмотрено до введения электронной цифровой подписи.

 Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги в электронной форме не предусмотрены.

    Заявитель может направить заявление с документами по почте в МКУ "МФЦ".


23. При обращении получателя муниципальной услуги с просьбой о предоставлении муниципальной услуги специалист МКУ "МФЦ", ответственный за прием и регистрацию документов:


1) устанавливает личность получателя муниципальной услуги;


2) проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


3) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, а именно:


- документы, в установленных законодательством случаях удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи;


- тексты документов написаны разборчиво;


- фамилии, имена и отчества физических лиц, адрес их места жительства, наименование юридического лица и его местонахождение написаны полностью;


- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных в них исправлений;


- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.


По окончании регистрационных действий специалист МКУ "МФЦ", ответственный за прием и регистрацию документов, выдает получателю муниципальной услуги расписку в получении заявления и приложенных документов с указанием даты его получения и срока рассмотрения.

Подраздел 3. Подготовка выписки из Реестра муниципальной собственности, информации либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги

24. Зарегистрированное заявление с приложенными документами не позднее следующего рабочего дня передается в Администрацию для принятия решения.


Глава Администрации рассматривает заявление с документами и направляет заместителю для подготовки выписки из Реестра муниципальной собственности Архангельско-Голицынского  сельского поселения либо подготовки ответа заявителю, о чем на заявлении проставляется соответствующая виза.


25. Заместитель Администрации готовит выписку из Реестра муниципальной собственности Архангельско-Голицынского  сельского поселения, информацию об отсутствии сведений в Реестре муниципальной собственности Архангельско-Голицынского  сельского поселения о запрашиваемом объекте или мотивированный отказ о предоставлении запрашиваемой информации.

Подраздел 4. Направление сотрудником Администрации выписки из Реестра муниципальной собственности Архангельско-Голицынского  сельского поселения, информационного сообщения об отсутствии запрашиваемых сведений или мотивированного отказа в выдаче выписки из Реестра муниципальной собственности Архангельско-Голицынского  сельского поселения МБУ "МФЦ"


26. Подготовленный документ (выписка из Реестра муниципальной собственности Архангельско-Голицынского  сельского поселения, сообщение об отсутствии сведений в Реестре, отказ о предоставлении запрашиваемой информации) направляется сотрудником Администрации в МКУ "МФЦ" для регистрации, отправки или вручения получателю муниципальной услуги.


Один экземпляр зарегистрированного документа специалист МКУ "МФЦ" возвращает в Администрацию.

            Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента


25. Сотрудники Администрации несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур, предусмотренных настоящим регламентом.


Специалисты МКУ "МФЦ" несут персональную ответственность, установленную в соответствии с нормативными документами МКУ "МФЦ".


26. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги специалистами Администрации и МКУ "МФЦ" осуществляется соответственно Главой Администрации и руководителем МКУ "МФЦ".


27. Заместитель Главы сельского поселения осуществляет контроль за предоставлением муниципальной услуги.


28. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Администрации или МКУ "МФЦ". По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Республики Мордовия, настоящим Административным регламентом.


Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным заявителям) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Архангельско-Голицынского  сельского поселения, а также должностных лиц

Подраздел 1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования


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


1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;


2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;


3) требование у заявителя документов, не предусмотренных действующим законодательством для предоставления муниципальной услуги;


4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено действующим законодательством для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;


5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены действующим законодательством;


6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной действующим законодательством;


7) отказ Администрации, должностного лица Администрации, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и(или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».


30. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием сети "Интернет", официального сайта администрации городского поселения Рузаевка, единого портала государственных и муниципальных услуг либо портала государственных и муниципальных услуг Республики Мордовия, а также может быть принята при личном приеме заявителя.


31. Жалоба должна содержать:


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


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


3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего услугу (Администрация Архангельско-Голицынского   сельского поселения), должностного лица Администрации, либо муниципального служащего;


4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.


32. В случае если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Архангельско-Голицынского  сельского поселения вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Подраздел 2. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования


33. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации, 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.


34. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:


1) 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;


2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения

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


35. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.


36. Решение об отказе в предоставлении выписки из реестра муниципальной собственности Архангельско-Голицынского  сельского поселения может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.
Приложение 1

к Административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги по 
предоставлению выписки из Реестра

муниципальной собственности 
Архангельско-Голицынского  сельского поселения

ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ (для юридических лиц)

Бланк юридического лица

Исходящие реквизиты

Главе Архангельско-Голицынского  сельского  поселения
заявление
_____________________________________________________________________________

(полное или сокращенное наименование юридического лица)
просит предоставить выписку из Реестра муниципальной собственности Архангельско-Голицынского  сельского поселения на
_____________________________________________________________________________

(наименование объекта, месторасположение, адрес, характеристика объекта)
для _____________________________________________________________________________

(указание целей использования выписки).

К заявлению прилагаются следующие документы:


1. Копия технического (кадастрового) паспорта;


2. Доверенность на совершение действий от имени заявителя,

оформленная в установленном порядке (при необходимости);


3. Документы, позволяющие пояснить историю объекта запроса (акты

ввода в эксплуатацию, приема-передачи, договоры купли-продажи, дарения,

передачи и др. - не обязательны, предоставляются при необходимости

идентификации объекта).

Должность лиц,

подписавшего документ

                                                        ________________                  _____________________                                




        (подпись)                         Расшифровка подписи

Приложение 2

к Административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги по 

предоставлению выписки из Реестра

муниципальной собственности 

Архангельско-Голицынского  сельского поселения

ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ (для физических лиц)

Главе Архангельско-Голицынского 
 сельского поселения
___________________________

___________________________

(Фамилия, Имя, Отчество),

зарегистрированного по адресу:

___________________________

___________________________

место работы (или учебы):

___________________________

контактный телефон:
________________________________
заявление

Прошу предоставить выписку из Реестра муниципальной собственности Архангельско-Голицынского  сельского поселения на
_____________________________________________________________________________

(наименование объекта, месторасположение, адрес, характеристика объекта)
для _____________________________________________________________________________

(указание целей использования выписки).


К заявлению прилагаю следующие документы:

1. Копия технического (кадастрового) паспорта;

2. Копия документа, удостоверяющего личность;

3. Доверенность на совершение действий от имени заявителя,

оформленная в установленном порядке (при необходимости);

4. Документы, позволяющие пояснить историю объекта запроса (акты

ввода в эксплуатацию, приема-передачи, договоры купли-продажи, дарения,

передачи и др. - не обязательны, предоставляются при необходимости

идентификации объекта).

_____________________                                     ______________________
              Дата 






Подпись

Приложение 3

к Административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги по 

предоставлению выписки из Реестра

муниципальной собственности 

Архангельско-Голицынского  сельского поселения

Блок-схема
последовательности административных действий и прохождения документов
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