РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КАЛИНИНГРАДСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
«СЛАВСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
25 апреля 2016 года № 1068
г. Славск

Об утверждении административного регламента

администрации муниципального образования «Славский городской округ» предоставления муниципальной услуги по выдаче выписки

из реестра муниципального имущества муниципального образования «Славский городской округ»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании постановления администрации муниципального образования «Славский муниципальный район» от 30 сентября 2015 года № 1374 «Об утверждении реестра муниципальных услуг, предоставляемых через МКУ «МФЦ Славского района», администрация муниципального образования «Славский городской округ» п о с т а н о в л я е т:   

1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче выписки из реестра муниципального имущества муниципального образования «Славский городской округ», согласно приложению.
2.Комитету архитектуры, имущественных и земельных отношений администрации муниципального образования «Славский городской округ» обеспечить исполнение настоящего Административного регламента.
3.Постановление администрация муниципального образования «Славский муниципальный район» от 18 ноября 2015 г. № 1579 «Об утверждении административного регламента администрации муниципального образования «Славский городской округ» предоставления муниципальной услуги по выдаче выписки из реестра муниципального имущества муниципального образования «Славский городской округ» считать утратившим силу.
4.Настоящее постановление подлежит опубликованию в установленном порядке.
5.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Кондратова Э.В.
6. Постановление вступает в силу со дня опубликования.
Глава администрации

МО «Славский городской округ»                                            К.Б. Панфилов
Приложение

к постановлению администрации
 МО«Славский городской округ»  

от  25 апреля 2016 года №1068
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации муниципального образования «Славский городской округ» предоставления муниципальной услуги по выдаче выписки

из реестра муниципального имущества муниципального образования «Славский городской округ»

Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования Административного регламента.

1.1.1. Административный регламент регулирует порядок предоставления администрацией муниципального образования «Славский городской округ» муниципальной услуги  по выдаче выписки из реестра муниципального имущества муниципального образования «Славский городской округ» (далее -Административный регламент), определяет последовательность административных процедур должностных лиц администрации муниципального образования «Славский городской округ» и комитета архитектуры, имущественных и земельных отношений администрации в процессе предоставления муниципальной услуги.
1.1.2.Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Славский городской округ», организуется комитетом архитектуры, имущественных и земельных отношений администрации муниципального образования «Славский городской округ» (далее – Комитет).

1.1.3.Услуга может предоставляться МКУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг муниципального образования «Славский городской округ». 
1.2. Круг заявителей.

В качестве заявителей по получению муниципальной услуги могут выступать юридические лица, индивидуальные предприниматели без образования юридического лица и физические лица или их представители (далее - заявители).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы структурных подразделений администрации муниципального образования «Славский городской округ», предоставляющих муниципальную услугу, способы получения информации о месте нахождения и графиках работы органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги.

Местонахождение администрации муниципального образования «Славский городской округ»: 238600, Калининградская область, г. Славск, ул. Калининградская, 10.

Местонахождение Комитета: 238600, Калининградская область, г. Славск, ул. Калининградская, 10, каб. 201.

График работы администрации муниципального образования «Славский городской округ» и Комитета, ответственного за предоставление муниципальной услуги:

-понедельник - пятница с 08:00 до 17:00, перерыв с 13:00 до 14:00;

-в предпраздничные дни с 08:00 до 16:00, перерыв с 13:00 до 14:00;

-суббота, воскресенье, праздничные дни - выходные дни.

Приемные дни для разъяснения порядка и положений действующего законодательства по предоставлению муниципальной услуги специалистами Комитета, ответственного за предоставление муниципальной услуги:

Вторник                

с 8.30 до 16.30, перерыв  с 13:00 до 14:00;
Среда



с 8.30 до 16.30, перерыв  с 13:00 до 14:00;
Четверг                  

с 8.30 до 16.30, перерыв  с 13:00 до 14:00.

1.3.2. Справочные телефоны структурных подразделений администрации муниципального образования «Славский городской округ», предоставляющих муниципальную услугу, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

-телефон для справок о регистрации Запросов: 8 (40163) 3- 11 -66;
-телефон для справок о рассмотрении Запросов и по вопросам предоставления муниципальной услуги: 8 (40163) 3- 19- 77.
1.3.3. Адрес официального сайта администрации муниципального образования «Славский городской округ» в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, адреса электронной почты.

Адрес официального сайта администрации муниципального образования «Славский городской округ» в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги: www. slavsk.info.
Адрес электронной почты администрации: admin@slavsk.info.
1.3.4.Адреса и справочные телефоны организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги:
-Адрес МКУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг муниципального образования «Славский городской округ», далее МКУ МФЦ: 238600, Калининградская область, г. Славск, ул. Советская, 24 "а", справочный телефон: 8 (40163) 2-63-22; 

-Адрес Калининградской областной нотариальной палаты: 236006,                       Калининград, ул. Генерала Буткова, 18, справочный телефон: 8 (4012) 33-90-27;

-Адрес Славского нотариального округа Калининградской области: 
238600, г. Славск, ул. Каштановая 6-1, справочный телефон: 8 (40163) 3-13-00.
1.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг.

1.4.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, доводится до заявителей следующими способами:

-непосредственно при личном обращении к специалистам Комитета, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

-при обращении к специалистам Комитета, ответственного за предоставление муниципальной услуги, по указанным в пункте 1.3.2 настоящего Административного регламента справочным телефонам;

-при обращении в администрацию путем использования услуг почтовой связи;

-при обращении в администрацию  посредством электронной почты по указанному в пункте 1.3.3 настоящего Административного регламента адресу;

-на официальном сайте администрации муниципального образования «Славский городской округ» www. slavsk.info;

-на информационном стенде Комитета, ответственного за предоставление муниципальной услуги, размещаемом рядом с кабинетом Комитета.

1.4.2.Специалисты Комитета, ответственные за предоставление муниципальной услуги, при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги обязаны:

 1.4.2.1.При консультировании по телефону, назвать свою фамилию, должность, а также наименование Комитета, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам. 
Если специалист Комитета, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно, либо назначить другое удобное для него время консультации.
 Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных» разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.
         Время разговора не должно превышать 10 минут.

1.4.2.2.При личном обращении заинтересованного лица, дать обратившемуся полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы. 
Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица специалистами не может превышать 10 минут.

1.4.2.3.При индивидуальном консультировании по почте, ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица, в случае обращения в письменной форме, либо по электронной почте на электронный адрес заинтересованного лица, в случае обращения в форме электронного документа.
Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.
Ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

-ответы на поставленные вопросы;

-должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

-фамилию и инициалы исполнителя;

-наименование структурного подразделения исполнителя;

-номер телефона исполнителя.

1.4.3.Специалисты Комитета, ответственные за предоставление муниципальной услуги, предоставляют консультации по следующим вопросам:

- порядок заполнения Запроса;

- срок рассмотрения Запроса;

- время приема на консультацию или подачи Запроса;

- о сроке предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги;

-комментарий по составу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-правильность оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-источник получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган или организация, их местонахождение).
       1.4.4.Порядок получения информации на официальном сайте администрации муниципального образования «Славский городской округ».
На официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети содержится следующая информация:

-месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и электронной почты администрации муниципального образования «Славский городской округ», Комитета и подразделений администрации, предоставляющих муниципальную услугу;

-исчерпывающий перечень органов местного самоуправления, иных органов, организаций, в которые необходимо обратиться гражданам и организациям, с описанием конечного результата обращения в каждый из указанных органов (организаций) (при наличии);

-месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» органов, в которых заинтересованные лица могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (при наличии);

-исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-образец заполнения Запроса о предоставлении муниципальной услуги;

-порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

-описание процедуры предоставления муниципальной услуги в виде блок-схемы;

-текст Административного регламента;

-перечень МФЦ, в которых предоставляется муниципальная услуга,  их адреса, телефоны, место нахождения и график работы.      

       1.4.5.Порядок получения информации на информационном стенде Комитета:

-график работы Комитета и подразделений администрации, предоставляющих муниципальную услугу;

-номера справочных телефонов Комитета и подразделений администрации, предоставляющих муниципальную услугу;

-адрес электронной почты администрации;

-исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования, предъявляемые к этим документам;
- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

-порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

-описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

-исчерпывающий перечень органов местного самоуправления, иных органов, организаций, в которые необходимо обратиться гражданам и организациям, с описанием конечного результата обращения в каждый из указанных органов (организаций) (при наличии);

-перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;
       - перечень МФЦ, в которых предоставляется муниципальная услуга,  их адреса, телефоны, место нахождения и график работы. 
Раздел II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги.
  Выдача выписки из реестра муниципального имущества муниципального образования «Славский городской округ», далее «Выписка».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
2.2.1.Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Славский городской округ», организуется Комитетом архитектуры, имущественных и земельных отношений администрации.
2.2.2.В рассмотрении Запроса принимают участие специалисты Управления делами администрацией муниципального образования «Славский городской округ».
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю Выписки (бланк Выписки представлен в приложении № 6 к настоящему Административному регламенту).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

 Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 20 рабочих дней со дня регистрации Запроса.

2.5. Приостановление срока предоставления муниципальной услуги.
Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
2.6. Срок выдачи (направления) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги:
· выдается в течение рабочего дня, указанного в расписке;

– направляется (в случае избрания заявителем способа получения результата по почте) в рабочий день, следующий за днем, указанным в расписке;

– выдается (направляется) (в случае неявки заявителя за результатом предоставления услуги) в течение 5 рабочих дней от даты выдачи результата, указанной в расписке.
2.7. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст Федерального закона опубликован в «Российской газете» от 30 июля 2011 г. № 168);

- Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (текст Федерального закона опубликован в Российской газете» от 28 декабря 2011 г. № 293);

- Приказ Министерства экономического развития РФ от 30 августа 2011 г. № 424 «Об утверждении Порядка ведения органами местного самоуправления реестров муниципального имущества» (текст Приказа опубликован в Российской газете» от 8 апреля 2011 г. № 75);

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ (ред. 21.11.2011) "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", ст. 32, первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, № 40, ст. 3822, "Парламентская газета", 08.10.2003, N 186, "Российская газета", 08.10.2003, № 202;

    - Устав муниципального образования «Славский городской округ».
2.8. Исчерпывающий перечень документов и информации, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

2.8.1.Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в администрацию МО «Славский муниципальный район» следующие документы: 
1) Запрос о предоставлении муниципальной услуги.

В Запросе указываются:

-фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) (для индивидуальных предпринимателей - номер и дата выдачи свидетельства о регистрации в качестве индивидуального предпринимателя);

-полное наименование, организационно-правовая форма, номер и дата выдачи свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц);

-адрес регистрации по месту жительства (юридический, почтовый и фактический адрес нахождения юридического лица);

-номер контактного телефона;

-адрес нахождения муниципального имущества и его площадь (если известны);

-способ получения ответа о результате рассмотрения заявки;

-подпись заявителя. Запрос, поданный юридическим лицом, подписывается руководителем данного лица (уполномоченным представителем) с приложением печати организации.
2) документ, удостоверяющий личность заявителя, - паспорт гражданина Российской Федерации либо иной документ, предусмотренный законодательством Российской Федерации в качестве удостоверяющего личность гражданина (для физических лиц и индивидуальных предпринимателей) (при предоставлении оригинала снимается ксерокопия и оригинал возвращается заявителю);

3) заверенные подписью руководителя и печатью юридического лица копии учредительных документов и приказ о назначении единоличного исполнительного органа, (для юридических лиц).
        4) согласие на обработку персональных данных (приложение № 8 к настоящему Административному регламенту).
2.8.2. В случае подачи Запроса представителем заявителя к Запросу прилагается доверенность, подтверждающая полномочия лица, представившего документы (нотариально удостоверенная доверенность либо доверенность, удостоверенная иным предусмотренным законодательством Российской Федерации способом).
2.8.3.Запрос составляется от руки (чернилами или пастой) или машинописным текстом, примерный бланк Запроса приводится в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
2.8.4. Электронная форма получения документов, перечисленных в п. 2.8.1 настоящего Административного регламента, не предусмотрена.

2.8.5. Заявитель получает примерный бланк Запроса у специалиста Комитета при личном обращении либо самостоятельно на  сайте администрации муниципального образования «Славский городской округ».
2.8.6. Запрос заявитель представляет:

-при обращении в администрацию муниципального образования «Славский городской округ» лично, либо через своих представителей;

-по почте в адрес администрации муниципального образования «Славский городской округ».
2.8.7. В случае направления Запроса по почте, выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном обращении заявителя и предъявлении документа, удостоверяющего личность (паспорт гражданина Российской Федерации либо иной документ, предусмотренный законодательством Российской Федерации в качестве удостоверяющего личность гражданина).
2.9. Исчерпывающий перечень документов и информации, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

В распоряжении администрации муниципального образования «Славский городской округ» находятся сведения об объектах муниципальной собственности, учтенных в реестре муниципального имущества муниципального образования «Славский городской округ».

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

Выдача документа, подтверждающего передачу полномочий одного лица другому для представительства перед третьими лицами (доверенность),  (при  необходимости). 

2. 11.Указание на запрет требовать от заявителя представления документов и информации.
Запрещается требовать от заявителя:

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

-представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Калининградской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, и (или) подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, иных государственных органов и (или) подведомственных государственным органам организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме Запроса для предоставления муниципальной услуги. 

2.12.1.Подача Запроса лицом, не входящим в круг заявителей, установленный пунктом 1.2 настоящего Административного регламента, либо подача Запроса представителем лица, не входящего в круг заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламента; 
2.12.2.Отсутствие в Запросе информации о заявителе (фамилии, имени, отчестве (последнее при наличии), для юридических лиц - полное наименование юридического лица, организационно-правовая форма, кем и когда зарегистрировано, наименование и реквизиты документа, подтверждающего государственную регистрацию, наименование регистрирующего органа), подписи заявителя;

2.12.3.Отсутствие доверенности у представителя заявителя, в случае подачи Запроса при личном обращении;

2.12.4.Наличие в Запросе неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать его содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;
2.12.5.Запрос не поддается прочтению и/или из его содержания невозможно установить, какая именно услуга запрашивается.
2.13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.13.1.Отсутствие документов, необходимых для принятия решения и указанных в п. 2.8.1 настоящего Административного регламента.
        2.13.2.Отсутствие объекта в реестре муниципального имущества, когда объект не является собственностью муниципального образования «Славский городской округ».

2.14. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Государственная пошлина либо иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается. 
2.15. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе информация о методике расчета размера такой платы.
Информация о тарифах на совершение нотариальных действий размещена на официальном сайте нотариальной палаты Калининградской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
2.16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче Запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче Запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги -15 минут.

2.17. Срок и порядок регистрации Запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

2.17.1.Срок регистрации Запроса заявителя: 

- при личном обращении Заявителя не должен превышать 30 минут;

       - при направлении документов по почте не должен превышать 1 рабочего дня.

2.17.2.Запрос регистрируется специалистом Управления делами, ответственным за прием и выдачу документов, с проставлением на Запросе оттиска штампа входящей корреспонденции, присвоением номера и даты.

2.17.3.Регистрация Запроса заявителя в электронной форме не предусмотрена.
2.18. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещения и оформления визуальной и текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги

2.18.1.Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, обеспечивать комфортное пребывание заявителей и исполнителей, в том числе для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.18.2.В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте должны располагаться схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и сотрудников.

2.18.3.Вход в здание администрации муниципального образования «Славский городской
 округ» должен  быть оформлен вывеской с указанием основных реквизитов. На прилегающих к объекту территориях оборудуются места для парковки автотранспортных средств инвалидов.

2.18.4. Здание администрации муниципального образования «Славский городской
 округ» должно соответствовать условиям доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами. Для инвалидов должна быть обеспечена:

-возможность беспрепятственного входа в здание и выхода из него;

-возможность самостоятельного передвижения по зданию в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью работников администрации;


- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом, в здание, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью работников администрации;


- возможность сопровождения инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по зданию;

-содействие инвалиду при входе в здание и выходе из него;

- обеспечение допуска в здание, в котором предоставляются услуги, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 г. № 386н (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 21 июля 2015г., регистрационный № 38115).

2.18.5.В вестибюлях стойка информации должна быть хорошо видимой со стороны входа и легко различаться слабовидящими посетителями. Должна быть размещена информация, необходимая для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками.
 Бесплатно и  в доступной форме, с учетом стойких расстройств функций организма инвалидов, должна предоставляться информация об их правах и обязанностях, о  сроках, порядке и условиях предоставления услуги, доступности ее предоставления.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.

2.18.6.Места ожидания приема заявителями должны быть оборудованы стульями (не менее трех), столами (стойками) для возможности оформления Запросов, обеспечены местами общественного пользования (туалетами) и хранения верхней одежды заявителей.

2.18.7.В зоне ожидания должны быть выделены зоны специализированного обслуживания инвалидов из расчета не менее 5%, но не менее одного места от расчетной вместимости учреждения или расчетного числа посетителей.

2.18.8.Прием заявителей для оказания услуги, а так же для получения информации о порядке предоставления услуги и для консультаций осуществляется согласно графику приема граждан должностными лицами администрации муниципального образования «Славский городской
округ» и Комитета. 

2.18.9. Каждое рабочее место специалиста Комитета, ответственного за предоставление муниципальной услуги, ведущего прием заявителей, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим, сканирующим устройством, стулом для приема заявителя.

2.18.10.Кабинеты приема заявителей оснащаются информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета. Минимальный размер площади помещения (кабинета или кабины) для индивидуального приема (на одно рабочее место) должно быть не менее 12 кв.м.

2.18.11.Специалисты Комитета, ответственного за предоставление муниципальной услуги, осуществляющие прием заявителей, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками (бэйджами) и (или) настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

2.18.12.Предоставление муниципальных услуг можно осуществлять по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме, когда это возможно.

2.19. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.19.1.Показатели доступности муниципальной услуги:

1)возможность получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

2)возможность получать муниципальную услугу в формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

3)месторасположение Комитета, ответственного за предоставление муниципальной услуги,  в котором осуществляются прием документов и выдача результата предоставления муниципальной услуги, с учетом транспортной доступности (возможность добраться до подразделения в пределах 90 минут);

4)возможность получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги:

- по телефону;

-непосредственно у специалиста Комитета, ответственного за предоставление муниципальной услуги при личном консультировании;

- на информационном стенде;

-на официальном сайте администрации муниципального образования «Славский городской округ»;
5)возможность выбора заявителем порядка подачи Запроса для предоставления муниципальной услуги:

- путем личного обращения;

- посредством почтовой связи;
6) возможность получения заявителем примерного бланка Запроса:

-у специалиста Комитета, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

-на официальном сайте администрации муниципального образования «Славский городской округ»;
7)обеспечение беспрепятственного доступа к помещениям, в которых осуществляются прием документов и выдача результата предоставления муниципальной услуги;

8)возможность  получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, используя входящий номер своего Запроса:

-непосредственно или с использованием средств телефонной связи у специалиста Управления делами, ответственного за прием и выдачу документов;

-непосредственно или с использованием средств телефонной связи у специалиста Комитета, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
2.19.2.Показатели качества муниципальной услуги:

1) своевременность предоставления муниципальной услуги;

2)снижение числа обращений получателей муниципальной услуги с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги;

3)полнота и актуальность информации о порядке предоставления муниципальной услуги:

-на информационном стенде;

-на официальном сайте администрации муниципального образования «Славский городской округ»;
4)соответствие помещений, в которых осуществляются прием документов и выдача результата, мест ожидания приема заявителями санитарно-эпидемиологическим нормам, а также требованиям, установленным настоящим Административным регламентом в части комфортности и доступности;

5) удовлетворенность получателей муниципальной услуги ее качеством и доступностью (определяется в ходе проведения мониторинга качества и доступности муниципальной услуги);

6) соблюдение должностными лицами администрации муниципального образования «Славский городской округ», участвующими в предоставлении муниципальной услуги, установленного нормативными правовыми актами порядка предоставления муниципальной услуги (в части срока предоставления, порядка информирования, комплекта документов, оснований для отказа в предоставлении услуги);

7)компетентность, вежливость и корректность должностных лиц администрации муниципального образования «Славский городской округ», осуществляющих непосредственное взаимодействие с заявителями;

8) отсутствие фактов более 4 переадресаций звонков, поступивших от заявителей, обратившихся за консультацией.
2.19.3.При личном обращении за предоставлением муниципальной услуги заявитель взаимодействует со специалистом Комитета, ответственного за предоставление муниципальной услуги, два раза:

- при подаче документов для предоставления муниципальной услуги;

- при получении результата предоставления муниципальной услуги.

2.19.4.При обращении за предоставлением муниципальной услуги по почте заявитель взаимодействует со специалистом Комитета, ответственного за предоставление муниципальной услуги, ответственным за прием и выдачу документов, один раз: в случае, если в Запросе указан способ получения результата предоставления муниципальной услуги при личном обращении.

Раздел III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги:
         
-прием, проверка, регистрация Запроса с комплектом документов, передача Запроса с комплектом документов на подпись главе администрации муниципального образования «Славский городской округ» (лицу, его замещающему);

-рассмотрение Запроса  и визирование (подписание) главой администрации муниципального образования «Славский городской округ» (лицом, его замещающим), либо подписание  уведомления об отказе в приеме Запроса;
 -передача Запроса председателю Комитета (лицу, его замещающему); 
 -рассмотрение Запроса председателем Комитета (лицом, его замещающим) и назначение ответственного исполнителя, далее специалиста Комитета, передача ему Запроса с комплектом документов;

 -направление Запросов, проверка документов, подготовка проекта Выписки или  проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

-согласование проекта Выписки или проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

 -передача на подпись главе муниципального образования «Славский городской округ» (лицу, его замещающему) проекта Выписки или проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

 - подписание Выписки или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги главой администрации муниципального образования «Славский городской округ» (лицом, его замещающим);

-постановка круглой печати администрации муниципального образования «Славский городской округ»;

 -регистрация Выписки или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подшивка в дело;

  -выдача (направление) заявителю Выписки или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту. 
3.3.Сроки   прохождения   отдельных  административных  процедур, необходимых    для    предоставления    муниципальной    услуги.

         
-прием, проверка, регистрация Запроса с комплектом документов, передача Запроса с комплектом документов на подпись главе администрации муниципального образования «Славский городской округ» (лицу, его замещающему), - административная процедура осуществляется в течение 1 рабочего дня с момента регистрации Запроса;

-рассмотрение Запроса  и визирование (подписание) главой администрации муниципального образования «Славский городской округ» (лицом, его замещающим), либо подписание  уведомления об отказе в приеме Запроса, - административная процедура осуществляется со второго по третий рабочий день с момента регистрации Запроса;
 - передача Запроса председателю Комитета (лицу, его замещающему) ,- административная процедура осуществляется в первой половине четвертого рабочего дня с момента регистрации Запроса; 
 -рассмотрение Запроса председателем Комитета (лицом, его замещающим) и назначение ответственного исполнителя, далее специалиста Комитета, передача ему Запроса с комплектом документов, - административная процедура осуществляется со второй половины четвертого по пятый рабочий день с момента регистрации Запроса;

 -направление Запросов, проверка документов, подготовка проекта Выписки или  проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, - административная процедура осуществляется с пятого по тринадцатый  рабочий день с момента регистрации Запроса;

-согласование проекта Выписки или проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, - административная процедура осуществляется с четырнадцатого по шестнадцатый рабочий день с момента регистрации Запроса;

 -передача на подпись главе муниципального образования «Славский городской округ» (лицу, его замещающему) проекта Выписки или проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, - административная процедура осуществляется на семнадцатый рабочий день с момента регистрации Запроса;

 -подписание Выписки или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги главой администрации муниципального образования «Славский городской округ» (лицом, его замещающим), - административная процедура осуществляется с восемнадцатого по девятнадцатый рабочий день с момента регистрации Запроса;

-постановка круглой печати администрации муниципального образования «Славский городской округ» на девятнадцатый рабочий день с момента регистрации Запроса;

 -регистрация Выписки или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подшивка в дело на двадцатый рабочий день с момента регистрации Запроса;

  -выдача (направление) заявителю Выписки или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги на двадцатый рабочий день с момента регистрации Запроса.

3.4. Прием, проверка, регистрация Запроса с комплектом документов, передача Запроса с комплектом документов на подпись главе администрации муниципального образования «Славский городской округ» (лицу, его замещающему).
3.4.1 Основанием для начала административной процедуры является поступивший от заявителя Запрос о предоставлении муниципальной услуги с комплектом документов (при личном обращении или посредством почтовой связи).

3.4.2.Специалист Комитета при проверке Запроса:
-устанавливает личность заявителя (его представителя) (только при личном обращении);

-устанавливает предмет Запроса, проверяет соответствие Запроса установленным требованиям, удостоверяясь, что:
1)Запрос подан лицом, входящим  в круг заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламента;

2)текст Запроса написан разборчиво и поддается прочтению;
3)Запрос не имеет подчисток либо приписок, зачеркнутых слов, других серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание;
-проверяет представленные документы на соответствие требованиям п. 2.8.1 настоящего Административного регламента;

-с помощью копировально-множительной техники снимает копии с документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи (в случае, если они указаны в Запросе), проставляет на копиях документов штамп "с оригиналом сверено", указывает дату, должность, фамилию, инициалы и заверяет своей подписью, а оригиналы возвращает заявителю;

-на основании порядка прохождения документов по предоставлению муниципальной услуги, рассчитывает дату выдачи результата предоставления муниципальной услуги заявителю;

-оформляет расписку о приеме документов, проставляет на расписке дату приема Запроса, дату выдачи расписки, дату получения результата предоставления муниципальной услуги, заверяет личной подписью с указанием должности, фамилии, инициалов (бланк расписки представлен в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту);

-передает заявителю расписку о приеме документов (только при личном обращении заявителя);

-информирует заявителя о сроке и способах получения результата предоставления муниципальной услуги (только при личном обращении заявителя);
-передает заявителю на подпись оба экземпляра расписки в получении документов (только при личном обращении заявителя);
-первый экземпляр расписки в получении документов выдает заявителю, второй экземпляр расписки оставляет у себя для контроля срока исполнения Запроса.

В случае наличия в Запросе оснований, указанных в пункте 2.12 настоящего Административного регламента:

-уведомляет в устной форме заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению;

-в случае не принятия мер по устранению недостатков, оформляет уведомление об отказе в приеме Запроса (бланк уведомления представлен в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту);

-представляет уведомление об отказе в приеме Запроса на согласование председателю Комитета, (лицу, его замещающему);

-передает поступивший Запрос с комплектом документов и контрольными сроками исполнения в день его получения в Управление делами на регистрацию в СЭД и визирование главой администрации (лицом, его замещающим);

Максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать 2 часов.

3.4.3.Председатель Комитета (лицо, его замещающее):

- рассматривает уведомление об отказе в приеме Запроса;

-проверяет обоснованность отказа в приеме Запроса в соответствии с основаниями, указанными в пункте 2.12 настоящего Административного регламента;
- согласовывает уведомление об отказе в приеме Запроса и направляет  в Управление делами на подпись главе администрации (лицу, его замещающему);
Максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать 1 рабочего  дня. 

3.4.4.Специалист Управления делами, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции:

-проставляет на Запросе оттиск штампа входящей корреспонденции и вписывает номер и дату входящего документа в соответствии с записью в СЭД.
Максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать 30 минут.
3.4.5.Должностные лица, ответственные за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры: 
 -председатель Комитета  (лицо, его замещающее);
 -специалист Комитета;

   -специалист Управления делами, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции.

3.4.6.Критериями принятия решения являются:  
-соответствие Запроса о предоставлении муниципальной услуги требованиям п. 2.8.1  настоящего Административного регламента;

-наличие оснований для отказа заявителю в приеме Запроса о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с п. 2.12 настоящего Административного регламента.

3.4.7.Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю расписки о приеме Запроса, либо подготовка  уведомления об отказе в приеме Запроса.

3.4.8.Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
-присвоение Запросу регистрационного номера в СЭД;

-выдача (направление) заявителю расписки о приеме Запроса, либо распечатка уведомления об отказе в приеме Запроса.
3.5. Рассмотрение Запроса  и визирование (подписание) главой администрации муниципального образования «Славский городской округ» (лицом, его замещающим), либо подписание  уведомления об отказе в приеме Запроса.
3.5.1.Основанием для начала процедуры является зарегистрированный Запрос или распечатанное уведомление об отказе в приеме Запроса.

3.5.2.Специалист Управления делами, ответственный за подготовку документов на подпись, передает Запрос  или уведомление об отказе в приеме Запроса главе администрации (лицу, его замещающему). 
Максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать 2-х рабочих дней.
3.5.3.Должностное лицо, ответственное за выполнение административного действия, входящего в состав административной процедуры:

 -специалист Управления делами, ответственный за подготовку документов на подпись главе администрации (лицу, его замещающему).  

3.5.4.Критерием принятия решения является  зарегистрированный Запрос, либо распечатанное уведомление об отказе в приеме Запроса.
3.5.5.Результатом административной процедуры является визирование зарегистрированного Запроса, либо  подписание уведомления об отказе в приеме Запроса. 
3.5.6.Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

-подпись главы администрации (лица, его замещающего)  на зарегистрированном Запросе, либо подписание  главой администрации (лицом, его замещающим) уведомления об отказе в приеме Запроса. 
3.6. Передача Запроса председателю Комитета (лицу, его замещающему).

3.6.1.Основанием для начала процедуры является зарегистрированный Запрос с подписью главы администрации (лица, его замещающего). 
3.6.2.Специалист Управления делами, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции:

-передает Запрос председателю Комитета (лицу, его замещающему), ответственного за предоставление муниципальной услуги в рабочий день получения резолюции главы администрации. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 4 часа.
3.6.3.Должностное лицо, ответственное за выполнение административного действия, входящего в состав административной процедуры:

 -специалист Управления делами, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции.
3.6.4.Критерием принятия решения является зарегистрированный Запрос с подписью главы администрации (лица, его замещающего).

3.6.5.Результатом административной процедуры является получение председателем Комитета (лицом, его замещающим) Запроса. 
3.6.6.Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- дата и время направления Запроса председателю Комитета (лицу, его замещающему).
3.7. Рассмотрение Запроса председателем Комитета (лицом, его замещающим)  и назначение ответственного исполнителя, передача ему Запроса с комплектом документов.
3.7.1.Основанием для начала процедуры является полученный, зарегистрированный Запрос с подписью главы администрации (лица, его замещающего).

3.7.2.Председатель Комитета (лицо, его замещающее):

-рассматривает поступивший Запрос, назначает  ответственного специалиста Комитета, и передает ему Запрос;
-вносит резолюцию и фамилию ответственного специалиста Комитета в Запрос.
Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 1 рабочего дня.

3.7.3.Должностное лицо, ответственное за выполнение административного действия, входящего в состав административной процедуры:

 -председатель Комитета (лицо, его замещающее).

3.7.4.Критерием принятия решения является, зарегистрированный Запрос с подписью главы администрации (лица, его замещающего).

3.7.5.Результатом административной процедуры является получение Запроса ответственным специалистом Комитета.
3.7.6.Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
- дата, резолюция и фамилия ответственного специалиста Комитета на Запросе.

3.8. Направление Запросов, проверка документов, подготовка проекта Выписки или  проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.8.1.Основанием для начала процедуры является поступивший к специалисту Комитета Запрос с резолюцией председателя Комитета (лица, его замещающего).

3.8.2.Специалист Комитета:

-проводит экспертизу представленных документов, проверяет их  на соответствие  п. 2.8.1; п. 2.13  настоящего Административного регламента;

-в случае необходимости, готовит проекты межведомственных Запросов;

-рассматривает поступившие ответы;

-готовит проект Выписки (примерный бланк Выписки приводятся в приложении № 6 к настоящему Административному регламенту), либо проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в двух экземплярах (примерный бланк уведомления об отказе приводится в приложении № 5 к настоящему Административному регламенту).

Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 10 рабочих дней.
3.8.3.Должностное лицо, ответственное за выполнение административного действия, входящего в состав административной процедуры:

 -специалист Комитета.

3.8.4.Критерием принятия решения является наличие (отсутствие) информации об объекте, указанном в Запросе, в реестре муниципального имущества муниципального образования «Славский городской округ».
3.8.5.Результатом административной процедуры является проект Выписки, либо  проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.8.6.Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

-распечатка проекта Выписки, либо проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.9. Согласование Выписки, либо проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.9.1.Основанием для начала процедуры является распечатанный проект Выписки или проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.9.2.Специалист Комитета передает проект Выписки, либо  проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги председателю Комитета (лицу, его замещающему).

Максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать 20 минут.

3.9.3.Председатель Комитета (лицо, его замещающее) рассматривает, согласовывает проект Выписки, либо проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает специалисту Управления делами, ответственному за подготовку документов на подпись главе администрации (лицу, его замещающему).  

Максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать 1 рабочий день.

3.9.4.Должностные лица, ответственные за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры:

-председатель Комитета (лицо, его замещающее):

- специалист Комитета
3.9.5.Критерием принятия решения является распечатанный проект Выписки, либо проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.9.6.Результатом административной процедуры является согласование председателем Комитета (лицом, его замещающим) проекта Выписки, либо  проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.9.7.Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

-резолюция «согласовано» и подпись председателя Комитета (лица, его замещающего) на проекте Выписки, либо на проекте уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.10. Передача на подпись главе муниципального образования «Славский городской округ» (лицу, его замещающему) проекта Выписки, либо проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подписание Выписки, либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги главой администрации муниципального образования «Славский городской округ» (лицом, его замещающим).

3.10.1.Основанием для начала процедуры является согласованный председателем Комитета (лицом, его замещающим) проект Выписки, либо проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.10.2.Специалист Комитета передает проект Выписки, либо  проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в Управление делами.

Максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать 20 минут.

3.10.3.Специалист Управления делами, ответственный за подготовку документов на подпись главе администрации (лицу, его замещающему)  передает проект  Выписки, либо  проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги главе администрации (лицу, его замещающему).
Максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать 2  рабочих дней.
3.10.4.Должностное лицо, ответственное за выполнение административного действия, входящего в состав административной процедуры:

 -специалист Управления делами, ответственный за подготовку документов на подпись главе администрации (лицу, его замещающему).  

3.10.5.Критерием принятия решения является согласованный председателем Комитета (лицом, его замещающим) проект Выписки, либо проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.10.6. Результатом административной процедуры является подписание главой администрации (лицом, его замещающим)  Выписки, либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.10.7.Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

-подпись главы администрации (лица, его замещающего) на Выписке, либо уведомлении об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.11. Постановка круглой печати администрации муниципального образования «Славский городской округ» на Выписке.

3.11.1.Основанием для начала процедуры является, подписанная главой администрации (лицом, его замещающим) Выписка.

3.11.2.Специалист Управления делами, получивший подписанную главой администрации (лицом, его замещающим) Выписку:

-проставляет печать администрации на Выписке - максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать 10 минут;

-передает Выписку из реестра муниципального имущества с печатью специалисту Управления, ответственному за регистрацию исходящей корреспонденции - максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать 10 минут.

3.11.3.Должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры:

- специалист Управления делами
3.11.4.Критерием принятия решения является подписанная главой администрации (лицом, его замещающим) Выписка.

3.11.5.Результатом административной процедуры является:

-постановка круглой печати администрации муниципального образования «Славский городской округ» на Выписке.
3.11.6.Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- наличие печати администрации и подписи главы администрации (лица, его замещающего) на Выписке.
3.12. Регистрация Выписки или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подшивка в дело.
3.12.1.Основанием для начала процедуры является полученная Выписка с подписью главы администрации (лица, его замещающего), заверенная печатью администрации, или два экземпляра уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с подписью главы администрации (лица, его замещающего).

3.12.2.Специалист Управления делами, ответственный за регистрацию исходящей корреспонденции при получении Выписки, либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги:

-регистрирует Выписку или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

-проставляет на Выписке, либо на двух экземплярах уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги исходящий номер и дату;

-подшивает второй экземпляр уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в дело (либо передает в Комитет);

-Выписку, либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляет заявителю по почте (в случае, если в Запросе заявителя указан данный способ отправки);
-Выписку или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляет в Комитет (в случае, если в Запросе заявителя указан способ получения – «лично») для выдачи заявителю готового результата в сроки, указанные в расписке;

Максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать 15 минут.
3.12.3.Должностное лицо, ответственное за выполнение административного действия, входящего в состав административной процедуры:

-специалист Управления делами, ответственный за регистрацию исходящей корреспонденции.
3.12.4.Критерием принятия решения является наличие печати и подписи главы администрации (лица, его замещающего) на Выписке, либо подписи на уведомлении об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.12.5.Результатами административной процедуры является:

-регистрация Выписки, либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

-подшивка копии уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в дело (либо передача в Комитет);

-направление заявителю почтовым отправлением заказным с уведомлением о вручении по адресу, указанному в Запросе (в случае, если в Запросе указан данный способ отправки) Выписки или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.12.6.Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

-номер и дата регистрации Выписки, либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.13. Выдача (направление) заявителю Выписки, либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.13.1.Основанием для начала административной процедуры является прибытие (неприбытие) заявителя, зарегистрированная Выписка, либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.13.2.Специалист Комитета:
-устанавливает личность и правомочность заявителя (его представителя);

-выдает заявителю (его представителю) Выписку, либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги под роспись во втором экземпляре расписки;

-подшивает второй экземпляр расписки (уведомления о вручении) в дело;

-в случае неявки заявителя в срок, указанный в расписке Специалист Управления делами, ответственный за регистрацию входящей  и исходящей корреспонденции направляет один экземпляр уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги почтовым отправлением заказным с уведомлением о вручении по адресу, указанному в Запросе в течение 5 рабочих дней от даты выдачи результата, указанной в расписке.

Максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать 15 минут.

3.13.3.Должностное лицо, ответственное за выполнение административного действия, входящего в состав административной процедуры:

 -специалист Комитета.

3.13.4.Критерием принятия решения является прибытие (неприбытие) заявителя, зарегистрированная Выписка, либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.13.5.Результатом административной процедуры является получение заявителем Выписки, либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.13.6.Способами фиксации результата выполнения административной процедуры являются:

- подпись заявителя во втором экземпляре расписки;

-уведомление о вручении Выписки или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю.
Раздел IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.

4.1.Ответственность за надлежащее предоставление муниципальной услуги возлагается на руководителей структурных подразделений администрации муниципального образования «Славский городской округ».
4.2.Персональная ответственность за предоставление муниципальной услуги закрепляется в должностных инструкциях муниципальных служащих администрации муниципального образования «Славский городской округ», ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.3.В случае выявления нарушений Административного регламента, законодательства Российской Федерации или прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации о муниципальной службе
4.4.При привлечении к ответственности виновных в нарушении законодательства Российской Федерации муниципальных служащих администрации муниципального образования «Славский городской округ»  по результатам внеплановой проверки лицам, по обращениям которых проводилась проверка, сообщается в письменной форме о принятых мерах в течение 10 дней со дня принятия таких мер.
4.5.Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами (специалистами) Комитета, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений, осуществляется председателем Комитета, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.6.Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании соответствующих документов администрации муниципального образования «Славский городской округ».

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых, квартальных, ежемесячных планов администрации муниципального образования «Славский городской округ») и внеплановыми.
 При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги или порядок выполнения отдельных административных процедур (тематические проверки).
4.7.Периодичность, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги определяются председателем Комитета, ответственного за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Раздел V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ)  ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «СЛАВСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ», ПРЕДОСТАВЛЯЮЩИХ  МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ.

5.1.Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц, специалистов администрации муниципального образования «Славский городской округ» в досудебном и судебном порядке.   

5.2.Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме жалобы (претензии) на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента.

Заявитель может обратиться с жалобой (претензией), 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 Калининградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Калининградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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 Калининградской области, муниципальными правовыми актами;

6)требование от  заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Калининградской области, муниципальными правовыми актами;

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.

5.3.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе в администрацию муниципального образования «Славский городской округ». Жалобы на решения, принятые главой администрации муниципального образования «Славский городской округ» подаются главе муниципального образования «Славский городской округ».
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" по электронной почте администрации муниципального образования «Славский городской округ» admin@slavsk.info, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. 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, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
  Примерная форма жалобы приводится в приложении № 7 к настоящему Административному регламенту.
5.5.Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы), в досудебном или судебном порядке, если это не затрагивает разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну.

5.6.Заявители могут обжаловать в следующем порядке действия или бездействие должностных лиц (специалистов):

 -председателя Комитета, ответственного  за оказание муниципальной услуги;
-специалистов Комитета, ответственных за подготовку информационного письма;
-специалиста Управления делами администрации муниципального образования «Славский городской округ»,  ответственного за прием  и регистрацию документов;
       -специалиста Управления делами, ответственного за подготовку документов на подпись главе администрации.
Заявители также вправе обратиться с жалобой на действия или бездействие должностных лиц, специалистов к любому из вышеуказанных должностных лиц, в подчинении которого находится ответственное лицо за предоставление муниципальной услуги.

5.7.Жалоба, поступившая в администрацию  муниципального образования «Славский городской округ», подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации муниципального образования «Славский городской округ», должностного лица администрации муниципального образования «Славский городской округ» в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8.По результатам рассмотрения жалобы администрация муниципального образования «Славский городской округ», предоставляющая муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.8 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме, или по желанию заявителя, в электронной форме, направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
Приложение № 1

к Административному регламенту

Примерный бланк Запроса о предоставлении муниципальной услуги по предоставлению Выписки из реестра муниципального имущества муниципального образования «Славский городской округ».
Главе администрации 

муниципального образования 

«Славский городской округ»

_____________________________

                                                                                                           (Ф.И.О.)                                                                                                                                                       
ЗАПРОС

о предоставлении муниципальной услуги по предоставлению Выписки из реестра муниципального имущества муниципального образования «Славский городской округ»
от 

                                 фамилия, имя, отчество

паспорт 

 документ, удостоверяющий личность, серия, номер, кем, когда выдан

             адрес регистрации по месту жительства

 адрес регистрации по месту проживания (почтовый адрес)

телефон 
 (полное наименование юридического лица, Ф.И.О.

(последнее, при наличии - для индивидуальных предпринимателей)

ОГРН _______________________                 ОГРНИП ___________________ 
(указывается юридическим лицом)                (указывается индивидуальным предпринимателем)

ИНН _______________

Место    нахождения    организации   (место   регистрации   индивидуального

предпринимателя):__________________________________________________

в лице ______________________________________________________________________

                          (Ф.И.О.(при наличии) полностью)

контактный телефон __________, действующий(ая) от имени юридического лица:
без  доверенности  (указывается  лицом,  имеющим  право действовать

от  имени  юридического  лица  без  доверенности  в силу закона или

учредительных документов, либо индивидуальным предпринимателем)

    

   на основании доверенности __________________________________________,

                                                                            (указываются реквизиты доверенности)
прошу  предоставить  мне  Выписку  из  реестра муниципального имущества  на объект:______________________________________
         (наименование, место нахождения, пользователь запрашиваемого объекта)

Выписка  из  реестра  муниципального  имущества  необходима для предоставления____________________________________________
                   (организация, куда необходима выписка из реестра)

В соответствии с ФЗ № 152 от 27.07.2006 г. «О персональных данных», даю согласие на обработку своих персональных данных.

  V  ┌───┐

    │   │ направить почтовым отправлением по адресу _____________________

    └───┘                                               (указать адрес)
 V  ┌───┐

    │   │ выдать при личном обращении 

    └───┘                                               

 V  ┌───┐

    │   │ направить по адресу электронной почты __________________________

    └───┘                                               (указать адрес)
____________________________________                        .___________________________________

    (подпись заявителя)                                                                               (фамилия, инициалы)

 дата _______

                          (
Приложение № 2

к Административному регламенту
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги по предоставлению

Выписки из реестра муниципального имущества

муниципального образования «Cлавский городской округ»
	Прием и регистрация    Запроса, направление Запроса на резолюцию главе МО «Славский городской округ» (лицу, его замещающему)

	
[image: image1]

	Рассмотрение Запроса и визирование главой МО «Славский городской округ» (лицом, его замещающим)               
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	Передача Запроса председателю Комитета (лицу, его замещающему)
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	Рассмотрение Запроса председателем Комитета  (лицом, его замещающим) и назначение ответственного исполнителя 
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	Направление Запросов, проверка документов, подготовка проекта Выписки или проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги

	
[image: image5]

	Согласование    Выписки или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
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	Передача  на подпись главе МО «Славский городской округ» (лицу, его замещающему)  Выписки или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
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	Подписание  Выписки или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги главой администрации МО «Славский городской округ» (лицом, его замещающим)
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	Постановка круглой   печати администрации МО «Славский городской округ» на Выписке
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	Регистрация Выписки или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подшивка в дело.
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	Выдача (направление)   заявителю Выписки или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги


Приложение № 3
к Административному регламенту
Примерный бланк расписки в приеме Запроса о предоставлении муниципальной услуги по предоставлению Выписки из реестра муниципального имущества муниципального образования «Славский городской округ».
РАСПИСКА

в приеме Запроса о предоставлении муниципальной услуги по предоставлению Выписки из реестра муниципального имущества муниципального образования «Славский городской округ»
Адрес заявителя: ________________________________________________________________________​​​​​​_____
Ф.И.О., предоставившего документы ________________________________________________

                                                                                    (указывается Ф.И.О. полностью (последнее при наличии)
	№ 

п/п
	Наименование и реквизиты  документов
	Количество  экземпляров
	Количество  листов

	
	
	
	

	1
	Запрос о предоставлении муниципальной услуги
	
	

	2
	
	
	


________________________________________________ _____________________________________________
               (должность сотрудника, принявшего документы)                             (подпись, Ф.И.О.)

 Дата выдачи расписки ________________________________________
                                        (указывается  сотрудником, принявшим документы)

 Дата, время получения результата  _____________________________________________

                                                                                       (указывается сотрудником,   принявшим документы)   

Дата, время получения результата  _____________________
                                                                                 (указывается заявителем)

Подпись заявителя _______________________          ______________________________

                                              (фамилия, инициалы)                                        ( подпись заявителя)

____________________________________________ _________________________________________________

                          (должность сотрудника, выдавшего документы)   (подпись, Фамилия, инициалы.)

____________________________________ _________________________________________________________
       (дата выдачи (получения) документов) (фамилия, инициалы, подпись лица, получившего документы)                                             

   Приложение № 4
к Административному регламенту

Примерный бланк уведомления об отказе в приеме Запроса.
УВЕДОМЛЕНИЕ ОБ ОТКАЗЕ

в приеме Запроса о предоставлении муниципальной услуги по предоставлению Выписки из реестра муниципального имущества муниципального образования «Славский городской округ»
Дана заявителю _____________________________________________________________________________________________
                           (указывается Ф.И.О. (последнее при наличии) заявителя либо представителя заявителя,

                                      (либо наименование юридического лица, Ф.И.О. представителя юридического лица)

о том, что Вами на приеме ___________________________________предъявлены
                                                          (указать дату и время приема)

документы,   необходимые   для   предоставления   муниципальной  услуги  о предоставлении муниципальной услуги по предоставлению Выписки из реестра муниципального имущества муниципального образования «Славский городской округ»
	№ 

п/п
	Наименование и реквизиты  документов
	Количество  экземпляров
	Количество  листов

	
	
	
	

	1
	Запрос о предоставлении муниципальной услуги
	
	

	2
	
	
	


 По   результатам   рассмотрения   предоставленных   документов    

на основании _____________________________________________________________________________________________
        (указывается пункт и реквизиты Административного регламента либо нормативного правового акта)
Вам отказано в приеме Запроса о предоставлении муниципальной услуги в связи с ____________________________________________________________________________________
                                                              (указать причину отказа)

_______________________________                                        ______________/________________/

       (должность)                                                                              (подпись, фамилия, инициалы)

Приложение №5 

к Административному регламенту

Примерный бланк уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
УВЕДОМЛЕНИЕ ОБ ОТКАЗЕ

в предоставлении муниципальной услуги о предоставлении муниципальной услуги по предоставлению Выписки из реестра муниципального имущества муниципального образования «Славский городской округ»
Заявителю ______________________________________________________________________________
                           (указывается Ф.И.О. (последнее при наличии) заявителя либо представителя заявителя,

                                      (либо наименование юридического лица, Ф.И.О. представителя юридического лица)

  
  Администрация муниципального образования «Славский городской округ»  сообщает,  что  оказать услугу о предоставлении муниципальной услуги по предоставлению Выписки из реестра муниципального имущества муниципального образования «Славский городской округ» не представляется  возможным по причине:​​​​​​​​​​​_______________________________

________________________________________________________________________,

                                                                                                     (указать причину)

С уважением,

Глава администрации 

муниципального образования

«Славский городской округ»    _____________       _________________________
                                                                                  (подпись)                    (расшифровка подписи)                   

Приложение №6
к Административному регламенту
Образец выписки 
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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КАЛИНИНГРАДСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«СЛАВСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ»

ВЫПИСКА ИЗ РЕЕСТРА

 Муниципальной собственности МО «Славский городской округ» 

	Идентификационный номер по реестру:
	

	Вид объекта (здание, строение, сооружение, помещение):
	

	Адрес объекта:
	

	Литера:  
	

	из литера:
	

	Общая площадь (кв. м):  
	

	Возникновение права муниципальной собственности:
	

	Дата:                             
	

	Номер:
	


Подпись главы администрации МО

Печать

\

Приложение № 7
к Административному регламенту
Главе муниципального образования

«Славский городской округ»

__________________________________

                                                            От_____________________________ 
 (фамилия, имя, отчество)

__________________________________________________               

Адрес заявителя:__________________________ ______________________________________________
                                                                                          (место регистрации (проживания) физического лица)

              Телефон заявителя    _________________________
ЖАЛОБА

на действия (бездействия) или решения осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги

______________________________________________________________________________

(должность, Ф.И.О. муниципального служащего администрации муниципального образования, на которое подается жалоба)
Предмет жалобы ___________________________________________________________

                                                        (краткое изложение обжалуемых действий (бездействий) или решений)

____________________________________________________________________________________________________________

Причина несогласия ________________________________________________________

(основания по которым лицо, подающее жалобу, несогласно с действием (бездействием) или решением со ссылками на пункты настоящего административного регламента)

____________________________________________________________________________________________________________

Приложение: ____________________________________________________________

                                                          (документы, подтверждающие изложенные обстоятельства)

Заявитель:                                   __________________________________________________________________

(Ф.И.О физического лица,  Ф.И.О. представителя)                                         (подпись)

   «____» ______________ 2016  г.                                                          

Приложение № 8
к Административному регламенту
                                                                                                   Главе администрации 







муниципального образования 

«Славский городской округ»

___________________________________________
             фамилия инициалы субъекта персональных данных

_________________________________________________

адрес регистрации по месту жительства

______________________________________________________________

                                                 документ, удостоверяющий личность, серия номер, кем, когда выдан

Согласие на обработку персональных данных

1. Я,












                                                                              (фамилия, имя, отчество)
в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» своей волей и в своем интересе в целях получения земельного участка в собственность бесплатно согласно Закону Калининградской области от 21.12.2006 № 105 «Об особенностях регулирования земельных отношений на территории Калининградской области» даю согласие администрации МО «Славский городской округ » на обработку следующих моих персональных данных:

- фамилия, имя, отчество;

  - дата и место рождения;

- адрес регистрации по месту жительства;

- контактный телефон;

- серия и номер паспорта, сведения о дате его выдачи и выдавшем его органе;

2. Перечень действий с персональными данными, на которые я даю свое согласие:

- сбор, систематизация, накопление, хранение, использование, обновление, изменение, передача, блокирование, уничтожение указанных сведений с использованием средств автоматизации или без использования таковых в целях предоставления муниципальной услуги; 

- обработка моих персональных данных посредством внесения их в электронную базу данных, включения в списки (реестры) и отчетные формы, предусмотренные  регламентирующими документами.

3. Настоящее согласие действует в течение всего срока, необходимого для предоставления муниципальной услуги, с момента подачи заявления. 

4.Настоящее согласие  может  быть  отозвано  мною  путем  подачи  письменного  заявления. 

5. Достоверность  и полноту сведений,  представленных в документах, подтверждаю.

«____» ____________ 2016г.                      ___________    

                                                                                                          (подпись)                                (фамилия, инициалы) 
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