Администрация муниципального образования
Улу-Юльское сельское поселение

«_12»____02__ 2019                                                                                № 5
                                                                    ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	«Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»
	


Руководствуясь Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом муниципального образования «Улу-Юльское сельское поселение», 

                                                    ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду», согласно приложению к настоящему постановлению.

        2. Обнародовать данное Постановление в специально отведенных местах  и разместить на официальном сайте администрации муниципального образования «Улу-Юльское сельское поселение» в информационно-телекоммуникационной сети  «Интернет» по адресу:http://ulusp.ru.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального обнародования.
4. Контроль за исполнением данного Постановления оставляю за собой
Глава Администрации Улу-Юльского                                                                                               

сельского поселения                                                                           В.А. Селиванов

Приложение к постановлению

Администрации Улу-Юльского сельского поселения

от  «12» _02_2019  №  5

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»

1. Общие положения

Предмет регулирования регламента

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги по предоставлению сведений из Реестра муниципального имущества Улу-Юльского сельского поселения (далее – муниципальная услуга).

Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при предоставлении  Администрацией Улу-Юльского сельского поселения, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих.

2. Административный регламент разработан в соответствии с ч. 1 ст. 13 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Круг заявителей

3.  За получением муниципальной услуги могут обратиться физические лица, юридические лица, индивидуальные предприниматели (далее – заявитель). От имени заявителя заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут подавать представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или иных законных основаниях.
Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
4. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается муниципальными служащими, специалистами Администрации Улу-Юльского сельского поселения, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ).

5. Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота и оперативность информирования.

6. Место нахождения Администрации Улу-Юльского сельского поселения, органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, их почтовые адреса, официальные сайты администрации муниципального образования Улу-Юльское сельское поселение в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет),

информация о графиках работы, телефонных номерах и адресах электронной почты представлены в Приложении 3 к административному регламенту.

7. Информация о месте нахождения, графиках работы Администрации Улу-Юльского сельского поселения, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации Улу-Юльского сельского поселения в сети Интернет, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)), в государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Томской области» (далее – Портал государственных и муниципальных услуг Томской области), а также предоставляется по телефону и электронной почте.

8. На официальном сайте Администрации Улу-Юльского сельского поселения, в сети Интернет размещается следующая информация:

1) наименование и почтовые адреса Администрации Улу-Юльского сельского поселения;

2) номера телефонов Администрации Улу-Юльского сельского поселения;

3) график работы Администрации Улу-Юльского сельского поселения;

4) требования к письменному запросу граждан о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

5) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

6) выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

7) текст административного регламента с приложениями;

8) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

9) образцы оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требования к ним.

10) Адреса электронной почты органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

9. Информацию о порядке получения муниципальной услуги, а также о месте нахождения, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты, графике работы, сведения об органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги или являющихся источником получения информации, гражданин может получить:

1) лично при обращении к должностному лицу (специалисту) Администрации Улу-Юльского сельского поселения;
2) по контактному телефону в часы работы Администрации, указанные в Приложении 1 к административному регламенту;
3) посредством электронного обращения на адрес электронной почты, указанный в Приложении 3 к административному регламенту;
4) официальном сайтеадминистрации муниципального образования Улу-Юльское сельское поселение в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет»  http:// ulusp.ru

5) на информационных стендах в Администрации Улу-Юльского сельского поселения по адресу, указанному в Приложении 1 к административному регламенту;
6 )посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): http://www.gosuslugi.ru/;
7) посредством Портала государственных и муниципальных услуг Томской области: http://pgs.tomsk.gov.ru/;
8) при обращении в МФЦ.
10. Информационные стенды оборудуются при входе в помещение Администрации Улу-Юльского сельского поселения. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:
1) почтовый адрес Администрации Улу-Юльского сельского поселения;

2) адрес официального сайта Администрации Улу-Юльского сельского поселенияв сети Интернет;

3)  справочный номер телефона Администрации Улу-Юльского сельского поселения;

4) график работы Администрации Улу-Юльского сельского поселения;

5) выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

6) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

7) образец оформления запроса.

11. Обращения по контактному телефону по вопросам информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы Администрации Улу-Юльского сельского поселения, представленному в Приложении 3 к административному регламенту.

12. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании структурного подразделения Администрации Улу-Юльского сельского поселения, в которое обратился гражданин, фамилии, имени, отчестве (при наличии) и должности специалиста,  принявшего телефонный звонок.

13. При ответах на телефонные звонки и устные обращения  специалисты Администрации Улу-Юльского сельского поселения, обязаны предоставлять информацию по следующим вопросам:

1) о месте предоставления муниципальной услуги и способах проезда к нему;

2) графике приема граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги;

3) о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства Администрации Первомайского сельского поселения, поступившие документы.

4) о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного акта);

5) о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

6) о сроках рассмотрения документов;

7) о сроках предоставления муниципальной услуги;

8) о месте размещения на официальном сайте Администрации Улу-Юльского сельского поселенияв сети Интернет информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

14. При общении с гражданами (по телефону или лично) специалисты Администрации Улу-Юльского сельского поселения должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

15. При обращении за информацией гражданина лично специалисты Администрации Улу-Юльского сельского поселения обязаны принять его в соответствии с графиком работы. Продолжительность приема при личном обращении - 15 минут. Время ожидания в очереди при личном обращении не должно превышать 15 минут.
16. Если для подготовки ответа на устное обращение требуется более 15 минут, специалист Администрации Улу-Юльского сельского поселения, осуществляющий устное информирование, предлагает заявителю назначить другое удобное для него время для устного информирования либо направить заявителю письменный ответ посредством почтового отправления либо в электронной форме. Ответ направляется в течение 30 календарных дней со дня устного обращения заявителя.

17. Письменное информирование гражданина осуществляется при получении от него письменного обращения лично или посредством почтового отправления, обращения в электронной форме о предоставлении информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги. Письменное обращение регистрируется в день поступления в Администрацию Улу-Юльского сельского поселения.
18. При обращении за информацией в письменной форме посредством почтового отправления ответ направляется в виде почтового отправления в адрес гражданина в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения. 

19.При обращении за информацией по электронной почте, с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг Томской области, ответ направляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

20. Рассмотрение обращений о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ (ред. от 03.11.2015) «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

21. Выдача информации об объектах учета реестра муниципальной собственности.

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

22. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Улу-Юльскогосельского поселения. 

22.1. Непосредственно предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации Улу-Юльского сельского поселения.

 Административные процедуры (действия) по предоставлению муниципальной услуги осуществляются специалистами Администрации Улу-Юльского сельского поселения:

       1) специалистом 1 категории – в отношении объектов недвижимого и движимого имущества;

       При предоставлении муниципальной услуги Администрация Улу-Юльского сельского поселения не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации.

                                Результат предоставления муниципальной услуги

23. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем сведений из Реестра муниципальной собственности Администрации Улу-Юльскогосельского поселения.

Сведения из Реестра муниципальной собственности Администрации Улу-Юльского сельского поселения предоставляются заявителю в следующем виде:

 1) информационное письмо о наличии объектов недвижимого и движимого имущества (далее – объекты) в Реестре муниципальной собственности Администрации Улу-Юльскогосельского поселения;

 2) информационное письмо, содержащее сведения об объектах муниципальной собственности Улу-Юльского сельского поселения, в том числе в виде перечней, таблиц. 

                      Срок предоставления муниципальной услуги

24. Максимальный срок предоставления государственной услуги составляет 30 календарных дней со дня получения Администрацией Улу-Юльского сельского поселения запроса заявителя.
Сроки прохождения отдельных административных процедур указаны в разделе 3 Административного регламента. 

 Правовые основания для  предоставления муниципальной услуги

25. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

1)  Гражданским кодексомРоссийской Федерации;

2)  Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

3)  Федеральным законом от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";

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

5)  Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О рассмотрении обращений граждан Российской Федерации";

         6) Уставом муниципального образования Улу-Юльское сельское поселение;

7) Положением о порядке управления и распоряжения объектами муниципальной собственности Улу-Юльского сельского поселения, утвержденным решением Совета  Улу-Юльского сельского поселения от 31.08.2006 N 51.

 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 

подлежащих представлению заявителем

26. Муниципальная услуга предоставляется на основании запроса заявителя, который должен представить заявитель самостоятельно.

27. При обращении за получением муниципальной услуги представителя заявителя последний представляет документ, удостоверяющий личность, и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.

В случае обращения представителя заявителя с запросом в электронном виде, отсканированная копия документа, подтверждающего его полномочия, представляется одновременно с запросом.  

27.1. Запрос направляется заявителем в Администрацию Улу-Юльского сельского поселения.

28. Запрос должен содержать:

      1) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) физического лица либо наименование юридического лица, почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме, электронный адрес, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, телефон;

      2) способ получения сведений из Реестра муниципальной собственности Улу-Юльского сельского поселения;


      3)  наименование, назначение и адрес объекта;


      4)  запрашиваемые заявителем (представителем заявителя) сведения; 

      5) дата и подпись заявителя (представителя заявителя) - физического лица либо руководителя юридического лица, иного уполномоченного лица.

Форма запроса представлена в приложении № 1 к Административному регламенту.

29. Запрос заявителя в электронной форме направляется в виде сообщения на электронную почту Администрации Улу-Юльского сельского поселения (ulusp@tomsk.gov.ru) по форме, представленной в приложении № 1 к Административному регламенту (допускается представление запроса в виде отсканированной копии).

Заявитель вправе при заполнении запроса использовать копию образца запроса, а при подаче запроса использовать печатную копию бланка запроса, размещенные на официальном 

сайте Администрации Улу-Юльского сельского поселения в разделе «муниципальные услуги» (http:// ulusp.ru).
 30. При предоставлении муниципальной услуги администрация Улу-Юльского сельского поселения не вправе требовать от заявителя:

1)  представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг.

 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

 31. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Администрацией Первомайского сельского поселения муниципальной услуги, действующим законодательством не предусмотрено.

 Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

32. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги действующим законодательством не предусмотрено.

33. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

      1)  в запросе не указаны наименование, назначение и адрес объекта;

      2)  из содержания запроса невозможно установить, какие именно сведения из Реестра муниципальной собственности Улу-Юльского сельского поселения запрашиваются;

     3)  в запросе не указаны фамилия физического лица или наименование юридического лица, место нахождения, почтовый адрес или электронный адрес для направления ответа на запрос, либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем;

     4)  текст запроса не поддается прочтению;

     5)  сведения из Реестра муниципальной собственности Улу-Юльского сельского поселения, за предоставлением которых обратился заявитель, не могут быть ему выданы в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также, если предоставление запрашиваемой информации не относится к компетенции Администрации Улу-Юльскогосельского поселения;

     6)  запрос содержит нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

34. Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, действующим законодательством не предусмотрено.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги

35. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Улу-Юльского сельского поселения без взимания платы.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

36. Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальнойуслуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 (пятнадцати) минут.

 Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

37. Все запросы заявителей независимо от их формы подлежат обязательной регистрации в журнале входящей корреспонденции в день поступления запроса в Администрацию Улу-Юльского сельского поселения.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и образцами их заполнения


38. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. 
В случаях, если существующее помещение невозможно полностью приспособить  с учетом потребностей инвалидов, Администрацией Улу-Юльского сельского поселения принимаются меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги, либо обеспечивается предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
39. В случае если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта. На каждой стоянке (остановке) автотранспортных средств, выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных автотранспортных средств бесплатно.
40. Вход в помещение приема и выдачи документов обеспечивает свободный доступ заявителей, оборудован, широкими проходами, а также пандусами для передвижения кресел-колясок. Специалистам, предоставляющим услуги населению, необходимо оказывать помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами. 
41. На здании рядом с входом размещена информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию: наименование органа; место нахождения и юридический адрес; режим работы; номера телефонов для справок; адрес официального сайта.
42.Фасад здания оборудован осветительными приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с информационными табличками.
43. При размещении помещений приема и выдачи документов выше 1 этажа, здание оборудуется  техническими средствами, обеспечивающими доступность услуги для инвалидов.
44. Помещения приема и выдачи документов предусматривают места для ожидания, информирования и приема заявителей.
45. В местах для информирования должны быть обеспечены:

а) доступ граждан для ознакомления с информацией не только в часы приема 

заявлений, но и в рабочее время, когда прием заявителей не ведется;

            б) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации. 
46. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного 

оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации.
47. Помещения приема-выдачи документов оборудуются стендами (стойками), содержащими информацию о порядке предоставления муниципальной услуги.
48. В местах для ожидания устанавливаются стулья  для заявителей. В помещении приема и выдачи документов выделяется место для оформления документов, предусматривающее столы с бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями. Информационные стенды с образцами заполнения запросов омуниципальной услуги, с перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

49. Информация о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста Администрации Улу-Юльского сельского поселения, осуществляющего взаимодействие с заявителем при предоставлении муниципальной услуги, размещается на личной информационной табличке и на рабочем месте специалиста.
 Показатели доступности и качества муниципальной услуги

50. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

1)  количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их максимальная продолжительность:

2) при приеме запроса заявителя (представителя заявителя) при личном обращении, максимальная продолжительность – 15 минут;

3) при получении сведений из Реестра муниципальной собственности Администрации Улу-Юльского сельского поселения лично, максимальная продолжительность – 15 минут.   

4) информационная доступность (объем, носители, воспринимаемость) - указана в подразделе «Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги» Административного регламента;

            5) финансовая доступность – муниципальная услуга оказывается бесплатно (пункт 35 Административного регламента);

            6) физическая доступность – установленный режим работы Администрации Улу-Юльского сельского поселения не препятствует получению муниципальной услуги заявителями (пункт 4 Административного регламента).

Качество оказания муниципальной услуги:

   1) сроки предоставления результата муниципальной услуги указаны в пункте 23 Административного регламента;

  2) сроки ожидания при подаче документов и получении результата муниципальной услуги указаны в пункте 36 Административного регламента.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

51. Заявителю предоставляется возможность получения муниципальной услуги с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), почтовым отправлением, а также посредством личного обращения за получением муниципальной услуги в Многофункциональном центре (далее - МФЦ). Организация предоставления муниципальной услуги на базе МФЦ осуществляется в случае наличия заключенного соглашения о взаимодействии, заключенного между Администрацией Улу-Юльского района и МФЦ.

52. Запрос, направленный через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), должно быть подписано электронной подписью.

53. При представлении заявления в электронной форме представителем заявителя, действующим на основании доверенности, отсканированная копия доверенности, подтверждающая его полномочия, представляется одновременно с заявлением.

54. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) заявителю предоставляется возможность:

1) ознакомления с формами заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и обеспечения доступа к ним для копирования и заполнения в электронном виде;

2) представления заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде;

3) осуществления мониторинга хода предоставления муниципальной услуги;

4) получения результата муниципальной услуги.

55. В случае поступления заявления и документов в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, информирует заявителя через личный кабинет о регистрации заявления.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
Исчерпывающий перечень административных процедур


56. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (приложение № 2 к Административному регламенту):

1) прием и регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) рассмотрение запроса заявителя специалистами Администрации Улу-Юльскогосельского поселения;

3) направление сведений из Реестра муниципальной собственности Администрации Улу-Юльского сельского поселения заявителю или мотивированного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Прием и регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

  57. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации запроса заявителя является поступление в администрацию Улу-Юльского сельского поселения запроса при личном обращении заявителя, в виде почтового отправления, сообщения по электронной почте или факсимильной связью.

1) прием запроса заявителя при личном обращении:

Прием запроса заявителя при личном обращении осуществляется специалистом администрации Улу-Юльского сельского поселения, ответственным за прием входящей корреспонденции, который ставит входящий номер и текущую дату на запросе заявителя и возвращает второй экземпляр запроса, при его наличии, заявителю. 

Максимальное время прохождения процедуры не должно превышать 15 минут. 

Предварительно заявитель может получить консультацию специалиста Администрации Улу-Юльского сельского поселения в отношении правильности оформления запроса в соответствии с графиком работы Администрации Улу-Юльского сельского поселения. 

Срок предоставления консультации составляет не более 10 минут;

2) прием запроса заявителя в виде почтового отправления, сообщения по электронной почте или факсимильной связью:

Прием запроса заявителя в виде почтового отправления, сообщения по электронной почте или факсимильной связью осуществляется сотрудником администрацией Улу-Юльскогосельского поселения, ответственным за прием входящей корреспонденции, который в течение 1 

рабочего дня со дня поступления запроса в администрацию Улу-Юльского сельского поселения ставит входящий номер и текущую дату на запросе заявителя.

Запрос заявителя передается Главе Администрации Улу-Юльского сельского поселения, который определяет ответственного исполнителя в течение 1 рабочего дня с момента регистрации запроса.

Результат административной процедуры: прием и регистрация запроса заявителя и передача запроса Главе Администрации Улу-Юльского сельского поселения.
Рассмотрение запроса заявителя специалистами администрации Улу-Юльскогосельского поселения
58. Основанием для начала административной процедуры является получение запроса заявителя Главой Администрации Улу-Юльского сельского поселения.
Глава Администрации Улу-Юльского сельского поселения назначает специалиста, предоставляющего муниципальную услугу.
Специалист, предоставляющий муниципальную услугу, в течение 3 рабочих дней со дня поступления к нему запроса заявителя рассматривает его на предмет отсутствия (наличия) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 34 Административного регламента.
В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 33 Административного регламента, специалист, предоставляющий муниципальную услугу, подготавливает сведения в течение 30 календарных дней со дня получения запроса заявителя Администрацией Улу-Юльского сельского поселения и представляет на подпись Главе Администрации Улу-Юльского сельского поселения, который подписывает сведения в течение 1 рабочего дня со дня предоставления ему сведений.
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 33 Административного регламента, специалист, предоставляющий муниципальную услугу, в течение 6 рабочих дней со дня получения запроса заявителя администрации Улу-Юльского сельского поселения подготавливает мотивированное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и представляет на подпись главе Администрации Улу-Юльского сельского поселения, который подписывает уведомление в течение 1 рабочего дня со дня предоставления ему уведомления.
 Результатом административной процедуры является подписание главой Администрации Улу-Юльского сельского поселения сведений из Реестра муниципальной собственности Улу-Юльского сельского поселения, или мотивированного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

 Направление сведений из Реестра муниципальной собственности Улу-Юльскогосельского поселения заявителю или мотивированного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

59. Основанием для начала административной процедуры является подписание главой Администрации Улу-Юльского сельского поселения сведений из Реестра муниципальной собственности Улу-Юльского сельского поселения или мотивированного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

60. Направление уведомления осуществляется способом, указанным заявителем в заявлении, в том числе:

1)  при личном обращении в Администрацию Улу-Юльского сельского поселения;

2)  посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении;

3) посредством электронной почты по адресу электронной почты, указанному в заявлении;

4)  при личном обращении в МФЦ (при наличии заключенного соглашения);

5)  через личный кабинет на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

61. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры составляет не более трех календарных дней со дня подписания документа, оформляющего одно из принятых решений.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

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

62. Текущий контроль над соблюдением и исполнением Административного регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги осуществляется Управляющей делами Администрации Улу-Юльскогосельского поселения  О.Г. Смирновой.

Текущий контроль включает в себя контроль над специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, сроков и порядка рассмотрения запросов заявителей, качества, полноты, достоверности предоставляемой информации, выявление и устранение нарушений прав заявителей при предоставлении муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовка ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения действия (бездействие) специалиста предоставляющего муниципальную услугу. 
63. Специалисты, предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения запросов, и представления информации, размещения информации на официальных сайтах, достоверность и полноту сведений, представляемых в связи с предоставлением муниципальной услуги. 
 Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты, и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

64. Для осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, выявления и установления нарушений прав заявителей, принятия решений об устранении соответствующих нарушений проводятся плановые и внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются по решению Главы Улу-Юльского сельского поселения Томской области.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги).

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляющее деятельность по предоставлению муниципальной услуги, несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры и за решения, принимаемые в ходе исполнения настоящего Административного регламента.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

 Ответственность специалистов администрации Улу-Юльского сельского поселения, предоставляющих муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
65. За систематическое или грубое нарушение положений Административного регламента, или иных нормативных правовых актов по вопросу рассмотрения запросов заявителей специалисты, предоставляющие муниципальную услугу, привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.  

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставление муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций. 
66. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны, Управляющим делами Администрации  Улу-Юльского сельского поселения должен быть постоянным, всесторонни и объективным.

67. Граждане, их объединения или организации вправе направить обращение с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

В течение 30 дней со дня регистрации обращений от граждан, их объединений или организаций, обратившимся лицам направляется информация о результатах проверки, проведенной по обращению, поступившее в форме электронного документа, в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.
В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению заявителя в течение 30 дней со дня регистрации обращения заявителю направляется информация о результатах проверки, проведенной по обращению.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, а также их должностных лиц, государственных или
муниципальных служащих, работников.
68. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, а также принимаемых им решений при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

69. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение и действия (бездействие), принятые должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

70.1 нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

70.2 нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

70.3. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

70.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

70.5. 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;

70.6.  требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

70.7. отказ 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 нарушение установленного срока таких исправлений.

71.  Жалобы заявителей остаются без рассмотрения в следующих случаях:

71.1. в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и (или) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

71.2. в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (при этом заявителю, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

71.3. текст жалобы не поддается прочтению;

71.4. ответ по аналогичной жалобе неоднократно давался заявителю.

72. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрено.

73. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступившее обращение (жалоба) на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги.

74. 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, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

75.  Жалоба должна содержать:

75.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

75.2. 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;

75.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

75.4. 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.

76. 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.

77. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

77.1. 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;

77.2. отказывает в удовлетворении жалобы.

78. 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.
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	Главе Администрации Улу-Юльского сельского поселения

от                       

	
	

	
	(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя (наименование юридического лица))  



	
	(почтовый (электронный) адрес)  



	
	  (номер телефона)  




                                                                          (способ получения результата: лично, почтой) 

Запрос

Прошу предоставить сведения о наличии в Реестре муниципальной собственности Улу-Юльскогосельского поселения следующих объектов:   
1)______________________________________________________________________по адресу:  

                                (наименование, назначение объекта)                                                                  

_________________________________________________________________________________          

2)______________________________________________________________________по адресу:  

                                (наименование, назначение объекта)                                                                  

_________________________________________________________________________________         

3)______________________________________________________________________по адресу:  

                                (наименование, назначение объекта)                                                                  

_________________________________________________________________________________

___________________________________

         (подпись)   
___________________________________










(дата) 
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Блок-схема предоставления муниципальной услуги по предоставлению сведений из Реестра муниципальной собственности Улу-Юльского сельского поселения

	
	
	
	
	Заявитель  
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Направление 
запроса
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Почтой
	
	Лично
	
	Электронной почтой
	
	Факсом
	
	При личном обращении
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	в течение 1 рабочего дня с момента поступления в администрацию Улу-Юльского сельского поселения
	
	
	
	
	в течение 15 минут
	

	Прием и регистрация запроса в письменной форме и форме электронного документа
	
	
	
	
	Прием, регистрация письменного запроса
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Рассмотрение запроса специалистом, предоставляющим муниципальную услугу
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	в течение 3 рабочих дней с момента получения специалистом
	
	
	

	
	
	
	Рассмотрение специалистом на предмет отсутствия (наличия) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	в течение 6 рабочих дней с момента поступления в Администрацию Улу-Юльского сельского поселения
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	в течение 6 рабочих дней с момента поступления в Администрацию Улу-Юльского сельского поселения
	
	
	

	
	
	
	В случае отсутствия оснований для отказа - направление сведений заявителю
	
	в течение 10 рабочих дней с момента поступления в Администрацию Улу-Юльскогосельского поселения
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Справочная информация о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу, их структурных подразделений и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

1. Администрация  Улу-Юльского сельского поселения.
Место нахождения Администрации Улу-Юльского сельского поселения:Томская область, Первомайский район,п.Улу-Юл,ул. 50 лет Октября, д. 5.
График работы Администрации Улу-Юльского сельского поселения:

	Понедельник:
	Рабочее время с 9.00 до 17.00 
время обеденного перерыва с 13.00 до 14.00

	Вторник:
	Рабочее время с 9.00 до 17.00

время обеденного перерыва с 13.00 до 14.00

	Среда:
	Рабочее время с  9.00 до 17.00 
время обеденного перерыва с 13.00 до 14.00

	Четверг:
	Рабочее время с   9.00 до 17.00 
время обеденного перерыва с 13.00 до 14.00

	Пятница:
	Рабочее время с   9.00 до 17.00 
время обеденного перерыва с 13.00 до 14.00

	Суббота:
	Выходной день.

	Воскресенье:
	Выходной день.


График приема заявителей 

в Администрации Улу-Юльского сельского поселения:

	Понедельник:
	с 9.00 до 13.00 с 14.00 до 17.00

	Вторник:
	с 9.00 до 13.00 с 14.00 до 17.00

	Среда:
	с 9.00 до 13.00 с 14.00 до 17.00

	Четверг:
	Не приемный день

	Пятница:
	с 9.00 до 13.00 

	Суббота:
	Выходнойдень.

	Воскресенье:
	Выходнойдень.


Почтовый адрес :Администрации Улу-Юльского сельского поселения:

636948, Томская область, Первомайский район, п. Улу-Юл, ул.50 лет Октября,  дом 5.
Контактный телефон: 8(38245) 44-123
Официальный сайт администрации муниципального образования Улу-Юльское сельское поселение в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет»: http://ulusp.ru.
Адрес электронной почты Администрации Улу-Юльского сельского поселенияна официальном сайте администрации муниципального образования Улу-Юльское сельское поселение в информационно - коммуникационной сети «Интернет»: http://: ulusp@tomsk.gov.ru
В случае наличия оснований для отказа-отказ в предоставлении информации





Направление мотивированного уведомления заявителю








