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	АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

	

	администрации муниципального образования Кущёвский 
район по исполнению муниципальной услуги «Выдача справок 
и выписок из реестра муниципального имущества муниципального 
образования Кущёвский район»


	Раздел I

	Общие положения


1.1. Настоящий Регламент определяет сроки и последовательность административных процедур по предоставлению управлением муниципальным имуществом администрации муниципального образования Кущёвский район (далее – УМИ) муниципальной услуги "Выдача справок и выписок из реестра муниципального имущества муниципального образования Кущёвский район" (далее – муниципальная услуга) в соответствии с требованиями Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", решением Совета муниципального образования Кущёвский район от 17 февраля 2006 года № 1062 «Об утверждении Положения о порядке управления и распоряжения муниципальным имуществом муниципального образования Кущёвский район».
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется УМИ в отношении:

имущества, составляющего казну муниципального образования Кущёвский район;
муниципального имущества, закреплённого на праве оперативного управления за муниципальными учреждениями;
муниципального имущества, закреплённого на праве хозяйственного ведения за муниципальными унитарными предприятиями;
земельных участков, на которые зарегистрировано право муниципальной собственности;
иное муниципальное имущество находящееся в муниципальной собственности муниципального образования Кущёвский район. 

1.3. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, выдача документов по результатам оказания Муниципальной услуги осуществляются муниципальным бюджетным учреждением муниципального образования Кущевский район «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ).
Заявителями на получение результатов предоставления муниципальной услуги являются:

физические лица;

юридические лица;

суды и правоохранительные органы;

Российская Федерация, субъекты Российской Федерации в лице органов государственной власти;
Совет муниципального образования Кущёвский район,

отраслевые (функциональные) органы администрации муниципального образования Кущёвский район. 

1.4. Информацию о месте нахождения, графике работы УМИ, отвечающего за предоставление муниципальной услуги, а также о порядке предоставления услуги и перечне документов, необходимых для ее получения, можно получить, используя:

индивидуальное и публичное письменное консультирование (пункт 1.5 настоящего Регламента).
1.5. Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованными лицами используются следующие формы консультирования:

лично;

по почте;

по телефону;

по электронной почте;

публичное письменное консультирование.
Информацию о порядке исполнения муниципальной услуги можно получить на официальном сайте администрации муниципального образования Кущевский район www.adm-kush.ru в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – официальный сайт);

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - Единый портал): www.gosuslugi.ru;

путем направления письменного обращения, в том числе в форме электронного документа;

в УМИ (адрес: ст-ца Кущёвска, пер. им. Б.Е.Москвича, 67) по телефону: 8 (86168) 5-41-31.

в МФЦ (адрес: ст-ца Кущевская, пер. Школьный, 55) по телефону:          8 (86168) 4-02-90.
	Раздел II

	Стандарт предоставления муниципальной услуги


	Подразделы стандарта предоставления Муниципальной услуги
	Содержание подразделов стандарта предоставления Муниципальной услуги

	2.1. Наименование Муниципальной услуги
	Предоставление справок и выписок из реестра муниципального имущества муниципального образования Кущевский район

	2.2. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу
	Управление муниципальным имуществом администрации муниципального образования Кущевский район

	2.3. Результат предоставления Муниципальной услуги
	Предоставление справки (выписки) из реестра муниципального имущества муниципального образования Кущевский район;

отказ в предоставлении выписки из реестра муниципального имущества муниципального образования Кущевский район

	2.4. Срок предоставления Муниципальной услуги
	30 дней со дня приема заявления
Предоставление услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:

1) при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги – на срок не более 3 месяцев;

2) на основании определения или решения суда – на срок, установленный судом

	2.5. Правовые основания для предоставления Муниципальной услуги 
	Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ
"Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Устав муниципального образования Кущевский район; 

Положение о порядке управления и распоряжения муниципальным имуществом муниципального образования Кущевский район, утвержденное решением Совета муниципального образования Кущевский район от 17 февраля 2006 года № 235;

Положение об управлении муниципальным имуществом администрации муниципального образования Кущевский район, утвержденное решением Совета муниципального образования Кущевский район от 26 мая 2006 года № 269

	2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги
	Заявление о предоставлении справки и (или) выписки из реестра муниципального имущества муниципального образования Кущевский район, по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту;

копия паспорта физического лица либо копия нотариально заверенной доверенности на право представлять интересы физического лица по получению Муниципальной услуги (для физических лиц);

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

	2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги
	Нет.


	2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги
	Отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6 к настоящему Административному регламенту;

несоответствие хотя бы одного из документов, необходимых для получения Муниципальной услуги,  требованиям, указанным в пункте 2.6 Административного регламента, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений

	2.9. Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении Муниципальной услуги, и способ её взимания
	Услуга предоставляется бесплатно.


	2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении Муниципальной услуги и при получении результата предоставления Муниципальной услуги
	Время ожидания в очереди при подаче запроса не должно превышать 30 минут.

Время ожидания в очереди при получении результата не должно превышать 20 минут

	2.11. Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении Муниципальной услуги
	1 рабочий день

	2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении Муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой Муниципальной услуги
	Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются информационными стендами, вывесками, указателями.

Рабочие места оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме предоставлять справочную информацию Заявителю.

Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги оборудуются стульями или скамьями (банкетками). 

Помещения оборудуются столами, стульями, бумагой, канцелярскими принадлежностями.

В помещениях предусматривается наличие средств пожаротушения и доступных мест общего пользования (туалетов)

	2.13. Показатели доступности и качества Муниципальных услуг
	Оперативность и достоверность предоставляемой информации;

возможность получения информации о ходе выполнения услуги на любом этапе;

отсутствие обоснованных жалоб;

доступность информационных материалов

	2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления Муниципальных услуг в электронной форме
	Прием заявлений о предоставлении Муниципальной услуги и прилагаемых документов, выдача результатов в  МФЦ.

Предоставление муниципальных услуг на базе МФЦ осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Уставом МФЦ и постановлением администрации муниципального образования Кущевский район, которым определен перечень муниципальных услуг предоставляемых на базе МФЦ.
Прием заявлений о предоставлении Муниципальной услуги и прилагаемых документов может осуществляться в электронном виде на сайте муниципального образования Кущевский район- www.adm-kush.ru, или сайте МФЦ- www.mfckush.ru


	Раздел III

	Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе 

особенности выполнения административных процедур 

в электронной форме


3.1.  Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (представлены в виде блок-схемы в приложении № 2):

прием заявления и прилагаемых к нему документов;

передача заявления и прилагаемых к нему документов на исполнение;       

подготовка и направление справки (выписки) из реестра муниципального имущества муниципального образования Кущевский район или уведомления об отсутствии сведений в реестре муниципального имущества муниципального образования Кущевский район, либо отказа в выдаче справки (выписки) из реестра муниципального имущества муниципального образования Кущевский район.


3.2. Прием заявления и прилагаемых к нему документов.

Основанием для предоставления Муниципальной услуги является обращение Заявителя (его представителя, доверенного лица) в МФЦ.

Сотрудник МФЦ передает заявление и прилагаемые к нему документы в УМИ не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления.
При получении заявления специалист УМИ, ответственный за делопроизводство, регистрирует его в соответствии с установленными правилами делопроизводства и передает его на рассмотрение начальнику УМИ.

Срок административной процедуры – 1 рабочий день.

Результатом административной процедуры является получение начальником УМИ заявления о предоставлении справки (выписки) из реестра муниципального имущества муниципального образования Кущевский район и прилагаемых к нему документов.

3.3. Передача заявления и прилагаемых к нему документов на исполнение.

Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение начальником УМИ заявления и прилагаемых к нему документов. 

Начальник УМИ передает в отдел имущественных отношений заявление и прилагаемые к нему документы, где начальником отдела определяется специалист, ответственный за исполнение данной услуги. 

Срок административной процедуры - 1 рабочий день. 

Результат административной процедуры – передача заявления и прилагаемых к нему документов на исполнение специалисту УМИ, уполномоченному на производство по заявлению. 

3.4. Подготовка и направление справки (выписки) из реестра муниципального имущества муниципального образования Кущевский район или уведомления об отсутствии сведений в реестре муниципального имущества муниципального образования Кущевский район, либо отказа в выдаче справки (выписки) из реестра муниципального имущества муниципального образования Кущевский район.

Специалист УМИ, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет наличие документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента.

Специалист УМИ, уполномоченный на производство по заявлению, подготавливает справку (выписку) из реестра муниципального имущества муниципального образования Кущевский район и обеспечивает её подписание начальником УМИ.

Специалист УМИ, уполномоченный на производство по заявлению, передает справку (выписку) из реестра муниципального имущества муниципального образования Кущевский в МФЦ для выдачи Заявителю.

При отсутствии сведений в реестре муниципального имущества муниципального образования Кущевский район специалист УМИ, уполномоченный на производство по заявлению, подготавливает уведомление об отсутствии сведений в реестре муниципального имущества муниципального образования Кущевский район, обеспечивает его подписание начальником УМИ и передает в МФЦ для выдачи Заявителю.

При наличии оснований, указанных в пункте 2.8 Административного регламента, специалист УМИ, уполномоченный на производство по заявлению, подготавливает письменное уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги, с указанием причин отказа, обеспечивает его подписание начальником УМИ и передает в МФЦ для дальнейшей выдачи Заявителю.

Срок выполнения действия составляет - 28 рабочих дней.

Результат административной процедуры – выдача Заявителю справки (выписки) из реестра муниципального имущества муниципального образования Кущевский район или письменного уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги либо уведомления об отсутствии сведений об объекте в реестре муниципального имущества муниципального образования Кущевский район.
3.6. Общий максимальный срок предоставления Муниципальной услуги - 30 дней с даты регистрации заявления о предоставлении справки (выписки) из реестра муниципального имущества муниципального образования Кущевский район в МФЦ. 

	Раздел IV

	Формы контроля за исполнением административного регламента


4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее текущий контроль), осуществляется начальником УМИ, начальником МФЦ. 

Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края и муниципального образования Кущёвский район. 

4.2. Последующий контроль включает в себя контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги, направленный на выявление и устранение нарушения прав граждан и осуществляется путём проведения плановых проверок специально образуемой комиссией. При проведении проверки могут рассматриваться вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Вид проверки и срок ее проведения устанавливается распоряжением администрации муниципального образования Кущёвский район в соответствии с планом проверок. 

4.3. Внеплановые проверки проводятся в связи с конкретным обращением Заявителя или общественного объединения, и осуществляется комиссией, образуемой распоряжением администрации муниципального образования Кущёвский район для рассмотрения предмета обращения. 

4.4. Основанием для проведения проверки является распоряжение администрации муниципального образования Кущёвский район. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

	4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявлении нарушений прав Заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности согласно законодательству Российской Федерации. 

	Раздел V

	

	Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
а так же должностных лиц и муниципальных служащих


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

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

 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

 

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

 

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

 

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

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

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

 

 5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

 Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

 

Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

 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, 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

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 нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

В случае 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.
5.3. Обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке

Действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в суд путем подачи заявления об оспаривании решений, действий (бездействия) органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего в порядке и в сроки, установленные действующим законодательством.
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