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АДМИНИСТРАЦИЯ ТЕМРЮКСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ТЕМРЮКСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 от 11.02.2016                                                                                          № 191

город Темрюк

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества Темрюкского городского поселения  

Темрюкского района» 


    С целью приведения нормативно-правовых актов Темрюкского городского поселения Темрюкского района в соответствие с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (с изменениями и дополнениями), постановлением администрации Темрюкского городского поселения Темрюкского района от 12 октября 2015 года № 1091 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения администра-тивных регламентов предоставления муниципальных услуг и Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций в администрации Темрюкского городского поселения Темрюкского района», п о с т а н о в л я ю: 

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципаль-ной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества Темрюкского городского поселения Темрюкского района» согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Постановление администрации Темрюкского городского поселения Темрюкского района от 13 ноября 2015 года № 1262 «Об утверждении адми-нистративного регламента предоставления муниципальной услуги «Предостав-ление выписки из реестра муниципального имущества Темрюкского городского поселения Темрюкского района» считать утратившим силу.


3. Специалисту I категории (по организационным вопросам и взаи-модействию со средствами массовой информации (СМИ)) Е.С.Игнатенко обеспечить официальное обнародование настоящего постановления в печатном средстве массовой информации и разместить в информационно-телеком-муникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации Темрюкского городского поселения Темрюкского района.


4. Контроль за выполнением постановления администрации Темрюкского городского поселения Темрюкского района «Об утверждении администра-тивного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление  выписки из реестра муниципального имущества Темрюкского городского поселения Темрюкского района» возложить на заместителя главы Темрюкского городского поселения Темрюкского района А.В.Румянцеву.

5. Постановление вступает в силу на следующий день после дня его официального обнародования.

Глава Темрюкского городского поселения
Темрюкского района                                                                             А.Д.Войтов
                                                                                                   ПРИЛОЖЕНИЕ

                                                                   УТВЕРЖДЕН

                                                                       постановлением администрации

                                                                        Темрюкского городского поселения

                                                                     Темрюкского района

                                                                      от 11.02.2016 № 191

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки 

из реестра муниципального имущества Темрюкского городского

поселения Темрюкского района»
I. Общие положения


1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества Темрюкского городского поселения Темрюкского района (далее – Административный регламент), устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по предоставлению выписок и справок из реестра муниципального имущества Темрюкского городского поселения Темрюкского района об объектах учета, являющихся муниципальной собственностью Темрюкского городского посе-ления Темрюкского района и учитываемых в реестре муниципального имущества Темрюкского городского поселения Темрюкского района (далее - Реестр), и стандарт её предоставления.

 Административный регламент определяет сроки и последовательность административных процедур (действий), осуществляемых администрацией Темрюкского городского поселения Темрюкского района (далее – Админи-страция), порядок взаимодействия между структурными подразделениями и должностными лицами Администрации, с организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, а также определяет порядок осуществления контроля за исполнением Административного регламента и досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации. 

Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов данной муниципальной услуги. 
2. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются физические, юридические лица, федеральные органы государственной власти, органы государственной власти субъектов Российской Федерации и органы местного самоуправления (далее - получатели).
От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться его представитель, который предъявляет документ, удостоверяющий личность, прилагает к заявлению документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).
3. Организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги являются: 
администрация Темрюкского городского поселения Темрюкского района; 

муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» муниципального образования Темрюкский район (далее - «МФЦ»).


3.1. Место нахождения Администрации: 353500, Краснодарский край,            г. Темрюк, ул. Ленина, 48. Контактный телефон: 8(861-48) 4-17-57.

Место нахождения специалиста (по вопросам имущественных отношений) администрации Темрюкского городского поселения Темрюкского района, непосредственно осуществляющим предоставление муниципальной услуги: 353500, Краснодарский край, г. Темрюк, ул. Ленина, 36. Контактный телефон: 8(861-48) 4-42-04.


Адрес электронной почты:  temrukadm@yandex.ru

Официальный сайт в сети «Интернет»: www.admtemruk.ru.


График работы: 

         понедельник - четверг: с 8.00 до 17.00 часов (перерыв с 12.00 до 12.48 часов);


пятница и накануне нерабочих праздничных дней: с 8.00 до 16.00 часов;


суббота, воскресенье: выходные дни.

 
3.2. Место нахождения «МФЦ»: 353500, Краснодарский край, Темрюкский район, г. Темрюк, Розы Люксембург, 65 / ул. Гоголя, 90.

Контактный телефон: 8(861-48) 5-44-25, 5-44-45.

Официальный сайт: www.mfctemryuk.ru

Адрес электронной почты: mfctemryuk@yandex.ru

График работы: 
понедельник, вторник, четверг, пятница: с 8.00 до 18.30 часов; 
среда: с 8.00 до 20.00 часов; 

суббота: с 8.00 до 14.00 часов; 
воскресенье – выходной день.

4. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется следующим образом:


индивидуальное информирование;


публичное информирование.


Информирование проводится в форме:


устного информирования;


письменного информирования;


размещения информации на официальном сайте  Администрации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на Портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края -  pgu.krasnodar.ru, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) - gosuslugi.ru.

Должностное лицо не вправе осуществлять информирование заинтере-сованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.

Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.


4.1. Индивидуальное устное информирование о муниципальной услуге осуществляется специалистом (по вопросам имущественных отношений) администрации Темрюкского городского поселения Темрюкского района, непосредственно осуществляющим предоставление муниципальной услуги, или специалистом МФЦ, посредством консультирования лично либо по телефону.

Должностные лица, осуществляющие информирование должны кор-ректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, соблюдать общепринятые правила поведения и нормы деловой этики, проводить консультирование с использованием официально-делового стиля речи.


Прием посетителей осуществляется в соответствии с графиком работы Администрации или МФЦ, указанным в подпунктах 3.1 и 3.2. настоящего Административного регламента при наличии документа, удостоверяющего личность. 


Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица не может превышать 10 минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересован-ному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для устного консультирования.
При устном информировании по телефону ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего индивидуальное консультирование. Время разговора не должно превышать 10 минут. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце разговора должностное лицо, осуществляющее информирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).
При невозможности работника, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок может быть переадресован (переведён) другому работнику.


4.2. Индивидуальное письменное информирование осуществляется на основании письменного обращения заинтересованного лица путем направления ответа почтовым отправлением в адрес, указанный в обращении, в срок, не превышающий 10 рабочих дней с даты поступления письменного обращения.


Датой получения письменного обращения является дата регистрации поступившего 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;

номер телефона исполнителя.


4.3. Публичное информирование о муниципальной услуге осуществляется посредством размещения информационных материалов:


на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края;


на официальном сайте Администрации в информационно-телеком-муникационной сети "Интернет";


на официальном сайте МФЦ;


на информационных стендах Администрации в местах предоставления Муницпланой услуги;


на информационных стендах МФЦ;

публикации информационных материалов в СМИ. 

Информационные стенды Администрации и МФЦ оформляются в соответствии с требованиями, изложенными в пункте 13 раздела 2 настоящего Административного регламента.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества Темрюкского городского поселения Темрюкского района» (далее - муниципальная услуга).

2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Темрюкского городского поселения Темрюкского района и осуществляется непосредственно специалистом по вопросам имущественных отношений.

В предоставлении муниципальной услуги участвуют:

общий отдел Администрации Темрюкского городского поселения Темрюксчкого района;

муниципальное бюджетное учреждение муниципального образования Темрюкский район «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг».

3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
предоставление выписки из реестра муниципального имущества Темрюкского городского поселения Темрюкского района, подготовленной по форме, установленной приложением № 1 к настоящему Административному регламенту; 
предоставление справки об отсутствии сведений об объекте в реестре муниципального имущества Темрюкского городского поселения Темрюкского района, подготовленной по форме, установленной приложением № 2 к настоящему Административному регламенту;

мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

4. Максимально допустимый срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней с момента поступления заявления.

5. Нормативными правовыми актами, регулирующими  отношения, возникающими в связи с предоставлением муниципальной услуги, являются:

Конституция Российской Федерации (текст опубликован в издании «Российская газета» от 25 декабря 1993 года № 237; текст с учётом поправок, внесённых законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30 декабря 2008 года № 6-ФКЗ и от 30 декабря 2008 года № 7-ФКЗ, опубликован в издании «Российская газета» от 21 января 2009 года № 7, в издании «Парламентская газета» от 23 января 2009 года № 4, в издании «Собрание законодательства Российской Федерации» от 26 января 2009 года № 4, статья 445, от 5 февраля 2014 года № 2-ФКЗ, опубликован на «Официальном интернет-портале правовой информации» (www.pravo.gov.ru)  26 февраля 2014 года, в Собрании законодательства Российской Федерации от  3 марта 2014 года № 9 статья 851);
Федеральный закон от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации" (текст опубликован в "Российской газете" от 2 декабря 1995 года № 234);

Федеральный закон от 6 апреля 2011 года N 63-ФЗ "Об электронной подписи" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, N 15, ст. 2036; №27, ст.3880; 2012г. №29 ст.3988; официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 2012, 2013);
Устав Темрюкского городского поселения Темрюкского района; 

решение XХХV сессии Совета Темрюкского городского поселения Темрюкского района  II созыва от 23 августа 2011 года № 223 «Об утверждении Положения об управлении муниципальной собственностью Темрюкского городского поселения Темрюкского района» (текст обнародован в газете «Тамань» за 3 сентября 2011 года № 125 (10005)) в редакции решения LII сессии Совета Темрюкского городского поселения Темрюкского района II созыва от 28 августа 2012 года № 357 (текст обнародован в газете «23 регион» за 5 сентября 2012 года № 33 (131);

решение XХХVI сессии Совета Темрюкского городского поселения Темрюкского района  II созыва от 20 сентября 2011 года № 237 «Об утверж-дении Положения о порядке ведения Реестра муниципального имущества  Темрюкского городского поселения Темрюкского района» (текст опубликован в газете «Тамань» за 24 сентября 2011 года № 137 (10017)) в редакции  решения LII сессии Совета Темрюкского городского поселения Темрюкского района Темрюкского района от 28 августа 2012 года № 357 (текст обнародован в газете «23 регион» за 5 сентября 2012 года № 33 (131); в редакции  решения LXVI  сессии Совета Темрюкского городского поселения Темрюкского района Тем-рюкского района от 27 августа 2013 года № 490 (текст опубликован в газете «Тамань» за 4 сентября 2013 года № 126 (10383);

настоящий Административный регламент
6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

 
6.1. Оригинал письменного заявления в одном экземпляре по форме, установленной приложением № 3, 4 к настоящему Административному регламенту.
Заявление заполняется без сокращений, приписок, подчисток, зачерк-нутых слов и иных не оговоренных в нем исправлений от руки (разборчивым почерком, синими либо черными чернилами) или машинописным способом (размером шрифта не менее 12) и должно содержать следующие обязательные реквизиты:

1) для заявителя - юридического лица:

полное наименование юридического лица;

фамилия, имя, отчество руководителя юридического лица;

почтовый адрес, контактный телефон;

2) для заявителя - физического лица:

фамилия, имя, отчество заявителя или его уполномоченного представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

почтовый адрес проживания, контактный телефон;

3) необходимые сведения:

наименование, местонахождение объекта;

цель получения информации

способ получения информации (почтовое отправление в указанный адрес,  личное обращение);

особые отметки (в случае необходимости оказания муниципальной услуги в более короткие сроки, указывается срок предоставления информации и причина (обстоятельства), по которой она должна быть предоставлена в этот срок); 
6.2. Документ, удостоверяющий личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица (в случае обращения доверенного лица).
6.3. Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица (в случае обращения доверенного лица). 

6.4. Требовать от заявителя иные документы, не предусмотренные настоящим Административным регламентом, запрещается.

Не может быть отказано заявителю в приёме дополнительных документов при наличии намерения их сдать.


6.5. Допускается подача заявления в электронной форме на Портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края -  pgu.krasnodar.ru, и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) - gosuslugi.ru, с использованием электронно-цифровой подписи.

Результат государственной услуги в электронной форме не предоставляется.
7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

заявление об оказании муниципальной услуги, предоставление которой не осуществляется специалистом (по вопросам имущественных отношений) администрации Темрюкского городского поселения Темрюкского района;
заявление оформлено не в соответствии с порядком, установленным настоящим Административным регламентом (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи получателя или уполномоченного лица, печати юридического лица);


несоблюдение установленных условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи согласно пункту 9 Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 "Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг".
8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги: 

обращение заявителя в письменном виде о приостановлении предоставления муниципальной услуги.

9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

отсутствие в заявлении информации, позволяющей идентифицировать объект, информацию о наличии в Реестре которого запрашивает заявитель. 
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается главой Темрюкского городского поселения Темрюкского района.

При принятии такого решения в адрес заявителя специалистом (по вопросам имущественных отношений) администрации Темрюкского город-ского поселения Темрюкского района в течение пяти дней готовится соответствующее письмо в 3 экземплярах с указанием оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. Один экземпляр хранится у специалиста, один экземпляр - в общем отделе администрации Темрюкского городского поселения Темрюкского района, один экземпляр выдается заявителю.
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:

Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации, Краснодарского края и нормативными актами Темрюкского городского поселения Темрюкского района  не предусмотрено.
11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

12. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении услуги - 2 раза: обращение за предоставлением муниципальной услуги и при получении результата. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 15 минут, при получении результата предоставления муници-пальной услуги не может превышать 15 минут. 
13. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 20 минут.
Приём заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществ-ляется специалистом общего отдела Администрации по адресу: г. Темрюк,     ул. Ленина, 48, кабинет № 2, в соответствии с графиком работы, указанном в пункте 3.1. раздела I «Общие положения» настоящего Административного регламента. 
Предоставление муниципальной услуги предусматривает возможность обращения заявителя в МФЦ, при этом право заявителя обращаться в Администрацию или МФЦ  по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, не ограничивается. 
Прием и выдача документов осуществляется сотрудниками МФЦ в соответствии с графиком работы, указанном в пункте 3.2. раздела I «Общие положения» настоящего Административного регламента. 

Для исполнения документ передается в администрацию Темрюкского городского поселения Темрюкского района. Действия по приему заявлений в МФЦ и передаче их в Администрацию, а также передачи документов из Администрации в МФЦ для выдачи заявителям осуществляются в соответствии с соглашением. 


МФЦ возможно оказание платной услуги - выезд сотрудника на дом заявителя по его заявлению для приема заявления и пакета требуемых документов на предоставление муниципальной услуги и для выдачи результатов предоставления муниципальной услуги.
14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муници-пальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам:
14.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарным правилам и нормам, а также правилам пожарной безопасности, в том числе должны быть оборудованы системами вентиляции, кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны, средствами оказания первой помощи; предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалет).
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны быть оборудованы телефонами, факсами, копировальными аппаратами, компьютерами и иной необходимой оргтехникой, рабочими столами и стульями, стульями для посетителей.

Двери помещений для должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, должны снабжаться табличками с указанием номера кабинета и названия структурного подразделения администрации.
14.2. Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, скамьями (банкетками) и столами с ручками для возможности оформления заявления.

14.3. Места предоставления муниципальной услуги, места ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуются с учетом требований  доступности для инвалидов в соответствии с действующим законодательством. Обеспечение беспрепятственного доступа граждан с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, осуществляется в соответствии со статьей 15 Федерального закона от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации». Прем инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников), по согласованию с Темрюкским районным обществом инвалидов, осуществляется Администрацией посредством кнопки вызова, установленной перед входом в здание, по адресу: г. Темрюк, ул. Ленина № 36.

14.4. В местах предоставления муниципальной услуги на видном, доступном месте размещаются информационные стенды. 
На информационных стендах, а также на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" размещается следующая информация:
место нахождения, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты и  Интернет-сайта Администрации и МФЦ;
образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы заполнения таких заявлений;

исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

перечень оснований для отказа в приёме заявления о предоставлении муниципальной услуги;

порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

перечень оснований для отказа в приёме заявления о предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу;

иная информация, необходимая для получения муниципальной услуги. 
Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размером не меньше 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.
15. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

удобство территориального размещения помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга;

оснащенность помещений (здания), в которых предоставляется муниципальная услуга, пандусами, специальными ограждениями, перилами, кнопками вызова и иными средствами, обеспечивающими бесприпятственный доступ граждан с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых  предоставлется муниципальная услуга;

возможность получения муниципальной услуги в электронном виде;


возможность получения муниципальной услуги в МФЦ;

информированность граждан о порядке предоставления муниципальной услуги;

возможность получения консультаций по порядку предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

удовлетворенность граждан условиями и сроками ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

удовлетворенность граждан сроками предоставления муниципальной услуги;

предоставление муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края и Единого портала государственных услуг;

отсутствие обоснованных жалоб граждан на нарушение должностными лицами нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

Оценка соответствия муниципальной услуги показателям доступности и качества муниципальной услуги осуществляется в ходе мониторинга выполнения настоящего Административного регламента и при проведении проверок предоставления муниципальной услуги. 

 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку 
их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме

 

1. Муниципальная услуга предоставляется путём выполнения административных процедур - обособленных последовательностей админи-стративных действий, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги.  


2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


приём и регистрация заявления и документов; 


рассмотрение заявления на предмет соответствия требованиям настоящего Административного регламента;
выдача результата предоставления муниципальной услуги.

3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 5 к настоящему Административному регламенту.
4. Описание административных процедур:

4.1. Административная процедура: «Приём и регистрация заявления и документов».
 
Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления непосредственно в Администрацию или МФЦ.


Заявление может быть подано:


при личном обращении заявителя (представителя заявителя) в Администрацию; 


в виде почтового отправления с описью вложения;


при личном обращении заявителя (представителя заявителя) в МФЦ;


в электронной форме с использованием информационно-телеком-муникационных технологий.


Должностные лица, ответственные за выполнение административной процедуры: специалист общего отдела Администрации, уполномоченный на прием заявлений, и сотрудник МФЦ.

Административная процедура состоит из следующих действий:

1) при личном обращении заявителя специалист общего отдела Администрации, осуществляющий прием документов:

устанавливает предмет обращения;


проверяет соответствие представленных документов описи или иному перечню документов (при их наличии);
проверяет правильность заполнения заявления (наличие в заявлении фамилии, имени, отчества заявителя; почтового адреса и контактного телефона заявителя; данных, позволяющих идентифицировать объект и т.д.), помогает заявителю заполнить заявление при отсутствии заполненного заявления или неправильном его заполнении;

регистрирует полученное заявление и документы и присваивает заявлению входящий регистрационный номер;


выдает заявителю копию заявления с отметкой о принятии заявления и представленных документовт;

зарегистрированное заявление и документы направляет в день поступ-ления на рассмотрение главе Темрюкского городского поселения Темрюкского района для наложения резолюции;


2) при поступлении заявления и представленных документов посредством почтового отправления, специалист общего отдела Администрации, осуществляющий прием документов:


устанавливает предмет обращения;


проверяет соответствие представленных документов описи вложения или иному перечню документов (при их наличии);


присваивает заявлению входящий регистрационный номер;
зарегистрированное заявление направляет в день поступления на рассмотрение главе Темрюкского городского поселения Темрюкского района для наложения резолюции;


3) при личном обращении заявителя (представителя заявителя) в МФЦ, заявление с прилагаемыми к нему документами, в течение одного рабочего дня со дня поступления регистрируется специалистом МФЦ и передается в Администрацию. 


Специалист общего отдела Администрации, осуществляющий прием документов:


регистрируется заявление и документы, поступившие из МФЦ, и присваивает заявлению входящий регистрационный номер;
направляет в день поступления на рассмотрение главе Темрюкского городского поселения Темрюкского района для наложения резолюции;


4) в случае направления заявления и документов в электронной форме с использованием электронной почты, заявление и документы должны быть подписаны усиленной квалифицированной электронной подписью. 


Специалист общего отдела Администрации, осуществляющий прием документов, проверяет действительность усиленной квалифицированной эле-ктронной подписи с использованием средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно - технологическое взаимодействие действую-щих и создаваемых информационных систем, используемых для предостав-ления услуг.

Если заявление представляется в электронном виде, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность. Содержание заявления в электронной форме должно соответствовать содержанию заявления в виде бумажного документа.


Специалист общего отдела, осуществляющий прием документов в течение одного рабочего дня направляет заявителю электронное сообщение, подтверждающее поступление в департамент данных документов.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.

Критерии принятия решений - наличие заявления и представленных документов на предоставление муниципальной услуги и их соответствие установленным требованиям.

Результат административной процедуры - прием и регистрация заявления в журнале регистрации поступающих документов.
4.2. Административная процедура: «Рассмотрение заявления на предмет соответствия требованиям настоящего Административного регламента»:
 
Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления главе Темрюкского городского поселения Темрюкского района на рассмотрение.

Должностные лица, ответственные за выполнение административной процедуры: заместитель главы Темрюкского городского поселения Темрюк-ского района, курирующий вопросы имущественных отношений, специалист по вопросам имущественных отношений.

Административная процедура состоит из следующих действий:

наложение резолюции главой Темрюкского городского поселения Темрюкского район и передача заявления заместителю главы Темрюкского городского поселения Темрюкского района, курирующему вопросы имущественных отношений (максимальный срок - 2 рабочих дня); 

 заместитель главы Темрюкского городского поселения Темрюкского района, курирующий вопросы имущественных отношений, отписывает заявление на исполнение специалисту по вопросам имущественных отношений (максимальный срок – 2 рабочих дня); 

специалист по вопросам имущественных отношений:

рассматривает заявление и документы  на предмет их соответствия требованиям, установленным пунктом 6 раздела II «Стандарт предоставления муниципальной услуги» настоящего Административного регламента;

определяет наличие либо отсутствие в Реестре объекта, указанного заявителем.
Максимальный срок – 10 дней с момента поступления заявления.

Критерии принятия решений - соответствие заявления и документов установленным требованиям и наличие либо отсутствие в Реестре объекта. 
В случае несоблюдения требований к оформлению заявления специалист по вопросам имущественных отношений готовит письмо заявителю о приостановлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием его причины. 
Результат административной процедуры - принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.
4.3. Административная процедура: «Выдача результата предоставления муниципальной услуги». 
         Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги
Должностные лица, ответственные за выполнение административной процедуры: специалист по вопросам имущественных отношений, сотрудник МФЦ.

Административная процедура состоит из следующих действий:

специалист по вопросам имущественных отношений по итогам рассмотрения заявления готовит выписку из реестра муниципального имущества Темрюкского городского поселения Темрюкского района, справку об отсутствии запрашиваемого  объекта в реестре муниципального имущества Темрюкского городского поселения Темрюкского района, или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (в трех экземплярах); 

подготовленные документы передает на подпись главе Темрюкского городского поселения Темрюкского района с последующей их регистрацией в Общем отделе (максимальный срок - 3 дня);

специалист по вопросам имущественных отношений уведомляет заявителя о необходимости прибыть непосредственно в Администрацию или в МФЦ для получения подготовленных документов и согласовывает время совершения данного действия;
передает 2 экземпляра подготовленного документа в МФЦ (в случае, если заявитель получает документы в МФЦ).

При прибытии заявителя лично для получения информации о запраши-ваемом объекте, специалист по вопросам имущественных отношений или сотрудник МФЦ осуществляет прием и проверку документов, необходимых для предоставления результатов муниципальной услуги: 

юридическое лицо должно представить:

1) оригинал документа, подтверждающего полномочия его представителя;

2) оригинал документа, удостоверяющего личность его представителя;
физическое лицо должно представить:

1) оригинал документа, удостоверяющего личность;
2) оригиналы документа, подтверждающего полномочия предста-вителя, и документа, удостоверяющего личность представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель).

Если необходимые документы отсутствуют, заявителю отказывают в выдаче документов и разъясняют причины отказа.

Если необходимые документы в наличии, заявителю выдается первый экземпляр документа. На лицевой стороне второго экземпляра заявителем проставляются дата выдачи документа, подпись и расшифровка подписи.
Сотрудник МФЦ в течение двух дней возвращает второй экземпляр с отметкой заявителя в Администрацию (в случае, если заявитель получает документы в МФЦ). 
В случае, если способ предоставления муниципальной услуги - почтовое отправление, специалист общего отдела:

отправляет первый экземпляр подписанного и зарегистрированного документа заявителю в адрес, указанный в заявлении;

второй экземпляр подписанного документа с отметкой об их отправлении почтой, передает специалисту по вопросам имущественных отношений;

третий экземпляр подшивает в соответствующее «дело». 

Максимальный срок  - 20 дней.
Критерии принятия решения – наличие подписанной выписки из реестра муниципального имущества Темрюкского городского поселения Темрюкского района, справки об отсутствии в реестре муниципального имущества Темрюкского городского поселения Темрюкского района запрашиваемого объекта, уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Результат административной процедуры - выдача заявителю: 

выписки из реестра муниципального имущества Темрюкского городского поселения Темрюкского района;

справки об отсутствии в реестре муниципального имущества Темрюкского городского поселения Темрюкского района запрашиваемого объекта;

уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
IV. Формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги
1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами и работниками Администрации положений Административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги:

1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами и работниками Администрации настоящего административного регламента  и иных нормативных актов, а также принятием ими решений (далее текущий контроль) осуществляется:

в отношении специалистов Администрации  ответственных за выполнение конкретных административных действий - заместителем главы Темрюкского городского поселения Темрюкского района, курирующим вопросы имущест-венных отношений; 

в отношении заместителя главы Темрюкского городского поселения Темрюкского района, курирующего вопросы имущественных отношений - главой Темрюкского городского поселения Темрюкского района. 

1.2. Текущий контроль предоставления муниципальной услуги осуще-ствляется путем проведения проверок полноты и качества соблюдения и исполнения специалистами муниципальной услуги, направленных на выявле-ние и устранение нарушений прав заявителей.

1.3. Периодичность осуществления текущего контроля определяется главой Темрюкского городского поселения Темрюкского района.

2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги:
2.1. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.
Плановые проверки осуществляются на основании планов работы Администрации. При проведении проверки могут рассматриваться вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Вид проверки и срок ее проведения устанавливается распоряжением Администрации в соответствии с планом проверок. Плановые проверки должны осуществляться регулярно, не реже одного раза в год, в течение всего периода деятельности по предоставлению муниципальной услуги

Основанием для проведения внеплановой проверки является конкретное обращение заинтересованного лица.

Проверка осуществляется на основании распоряжение Администрации. 
2.2. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой определяется распоряжением Администрации. Результаты деятельности комиссии оформля-ются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя анализ хода предоставления муниципальной услуги, проведение проверок, рассмотрение и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) Администрации, должностных лиц и муниципальных служащих Администрации.
3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

3.1. По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.
3.2. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действий (бездействия) при предоставлении муници-пальной услуги.

4. Положения, характеризующие требования к  порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций:

4.1. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

4.2. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, а также его должностных лиц и муниципальных служащих 

1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем  решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу или муниципального служащего. 

1.1.Заявитель (его представитель) имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых органом, предоставляющим муниципальную услугу, его должностными лицами, муниципальными служащими в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – досудебное (внесудебное) обжалование).

1.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных норматив-ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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;

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, норматив-ными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

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

2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Темрюкского городского поселения Темрюкского района и рассматриваются непосредственно главой Темрюкского городского поселения Темрюкского района.
2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с                 использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
2.3. Жалоба должно 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.

2.4. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению главой Темрюкского городского поселения Темрюкского района в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

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

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого реше-ния, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

2.6. Ответ на жалобу не дается в случае:

отсутствия указания фамилии заявителя и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ (в случае если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в уполномоченный орган в соответствии с его компетенцией);

если текст письменной жалобы не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему ее, если его фамилия или почтовый адрес поддаются прочтению;

поступления от заявителя обращения о прекращении рассмотрения ранее направленной жалобы;

наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (в этом случае в адрес заявителя направляется письмо о недопустимости злоупотребления своим правом); 

если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства (в этом случае заявитель уведомляется о безосновательности направления очередной жалобы и прекращении с ним переписки по данному вопросу);

если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (в этом случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в уполномоченный орган.

2.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 2.5, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

2.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступ-ления, глава Темрюкского городского поселения Темрюкского района незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

2.9. Ответственными за рассмотрение обращения об обжаловании решений и действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги являются глава Темрюкского городского поселения Темрюкского района, заместитель главы Темрюкского городского поселения Темрюкского района, курирующий вопросы имущественных отношений, специально уполномоченный орган администрации Темрюкского городского поселения Темрюкского района (при принятии администрацией Темрюкского городского поселения Темрюкского района соответствующего решения).

3. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе рассмот-рения жалобы на действия (бездействие) должностных лиц органа, предо-ставляющего муниципальную услугу, в судебном порядке в соответствии с законодательством РФ.
Заместитель главы 

Темрюкского городского поселения 

Темрюкского района                                                                          А.В.Румянцева
                                                                               ПРИЛОЖЕНИЕ  № 1

                                                                     к административному регламенту

                                                                предоставления муниципальной услуги  

                                                                  «Предоставление выписки из реестра   

                                                               муниципального имущества Темрюкского  

                                                             городского поселения Темрюкского района»
ВЫПИСКА

из Реестра муниципального имущества 
Темрюкского городского поселения Темрюкского района
 

                                                                                               «__»_________ 20__года
 

 

	 Наименование юридического 

 лица (балансодержателя):

	Вид права:

	Наименование объекта учета
	Местонахождение объекта учета
	Сведение

об объекте учета
	Основание для

внесения в Реестр муниципального имущества Темрюкского городского поселения Темрюкского района

	
	
	
	


 

 
Глава Темрюкского городского поселения                 

Темрюкского района                                       ____________            ____________ 

     М.П.                                                                   (подпись)                    (Ф.И.О)

 

 

 

Заместитель главы 
Темрюкского городского поселения 
Темрюкского района                                                                           А.В.Румянцева 

                                                                                 ПРИЛОЖЕНИЕ  № 2

                                                                       к административному регламенту

                                                           предоставления муниципальной услуги 

                                                          «Предоставление выписки из реестра  

                                                               муниципального имущества Темрюкского  

                                                             городского поселения Темрюкского района»

 

 
С П Р А В К А
об отсутствии объекта в Реестре муниципального имущества 
Темрюкского городского поселения Темрюкского района
 

 

	“
	___ 
	”
	________
	20
	__
	 г.
	№
	____________ 


 

 

Объект ________________________________________________________,    

                 (полное наименование объекта)

 

расположенный  ______________________________________________________
____________________________________________________________________ (адрес (местоположение) объекта)

 

в Реестре муниципального имущества Темрюкского городского поселения Темрюкского района отсутствует.

 

 

Глава Темрюкского городского поселения                 
Темрюкского района                                          ____________      ______________ 

    М.П.
(подпись)               (Ф.И.О)
                                                                 
                                                             

 

 

 

Заместитель главы 

Темрюкского городского поселения 

Темрюкского района                                                                          А.В.Румянцева  
                                                                                                                     ПРИЛОЖЕНИЕ № 3                                                                                                                                             

                                                                       к административному регламенту

                                                        предоставления муниципальной услуги 

                                                         «Предоставление выписки из реестра  

                                                              муниципального имущества Темрюкского  

                                                             городского поселения Темрюкского района»
 

                                                Главе Темрюкского городского поселения

                                                Темрюкского района_________________________

                                                                                                          (Ф.И.О.)
                                                от __________________________________________
                                                                   (полное наименование, Ф.И.О.,

                                               _____________________________________________

                                                   почтовый адрес, контактные телефоны получателя)
Заявление
                                                

Прошу предоставить выписку из реестра муниципального имущества Темрюкского городского поселения Темрюкского района на объект:

____________________________________________________________________       

     (указывается наименование, местонахождение объекта - для недвижимого имущества) ____________________________________________________________________ для  ________________________________________________________________

                                       (указывается цель получения информации)
____________________________________________________________________
                      (способ получения информации – по почте или прибытие лично)

Особые отметки: ____________________________________________________________________

        (заполняется в случае необходимости оказания муниципальной услуги в более ____________________________________________________________________
           короткие сроки, указывается срок предоставления информации и причина
____________________________________________________________________

        (обстоятельства), по которой она должна быть предоставлена в этот срок)

 

Приложения:      ________________________________________

                             ________________________________________
                             ________________________________________
                                                                                     

Получатель

                                 
для физических лиц:

____________________                                                  _______________________

          (подпись)                                                                                (Ф.И.О.)

для юридических лиц:

_________________________           _________            _______________________

           (должность)         (печать)       (подпись)                           (Ф.И.О.)

«___» ____________ 20___год

                                                                                                                 ПРИЛОЖЕНИЕ № 4                                                                                                                                            

                                                                      к административному регламенту

                                                        предоставления муниципальной услуги 

                                                        «Предоставление выписки из реестра  

                                                              муниципального имущества Темрюкского  

                                                             городского поселения Темрюкского района»
 

                                                                               Главе Темрюкского городского 

                                                                               поселения Темрюкского района 

                                                                               ___________________________


(Ф.И.О.)
                                                                              от Иванова Ивана Ивановича,

                                                                              проживающего по адресу:

                                                                              Краснодарский край, 

                                                                              г. Темрюк, ул. Ленина, 1, кв. 1           

                                                                              тел. 5-00-00, 8(918)1000000
                                              

ОБРАЗЕЦ

заявления на получение Муниципальной услуги
Заявление
                                                

Прошу предоставить выписку из реестра муниципального имущества Темрюкского городского поселения Темрюкского района на объект:


помещение (ком. № 1), расположенное в здании по адресу: Красно-дарский край, г. Темрюк, ул. Ленина, 23-25, для  обращения в Темрюкский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации,                                                                    кадастра и картографии по Краснодарскому краю.


Способ получения информации: почтовое отправление по адресу, указанному в заявлении.

          Особые отметки: выписку из реестра муниципального имущества Темрюкского городского поселения Темрюкского района прошу предоставить в течение 5 дней с целью дальнейшего обращения в Темрюкский районный суд Краснодарского края. 

 
Приложения:      ________________________________________

                             ________________________________________
                             ________________________________________
                             

   Подпись
                                                                                                И.И.Иванов
«___» ____________ 20___год
Заместитель главы 

Темрюкского городского поселения

Темрюкского района                                                                           А.В.Румянцева
                                              ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
                                                                     к административному регламенту

                                                                предоставления муниципальной услуги  

                                                                  «Предоставление выписки из реестра  

                                                              муниципального имущества Темрюкского  

                                                             городского поселения Темрюкского района» 
БЛОК-СХЕМА
последовательности действий при предоставлении
муниципальной услуги

	Направление заявителем заявления 
о предоставлении муниципальной
услуги в Администрацию, МФЦ 

или в электронной форме


                                         

	Регистрация поступившего заявления

специалистом общего отдела Администрации или сотрудником МФЦ (с последующей передачей в Администрацию) 


  

	Рассмотрение заявления главой

Темрюкского городского поселения

Темрюкского района, направление его заместителю, курирующему вопрос, затем специалисту по вопросам имущественных отношений


                                         
	Заявление

не соответствует

требованиям 
Административного

регламента


	Определение соответствия

заявления
требованиям Административного

регламента
	
	Заявление

соответствует

требованиям Административного

регламента




                                  

	Подготовка мотивированного
решения о приостановлении
или отказе в предоставлении

муниципальной услуги

	Подготовка выписки
из Реестра или справки об отсутствии объекта 
в Реестре


                └─────────────────────────────────────────┘

	Направление ответа заявителю или 
в МФЦ (с последующей передачей в Администрацию ответа с отметкой заявителя в получении)


Заместитель главы 

Темрюкского городского поселения 

Темрюкского района                                                                           А.В.Румянцева
