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                                                                РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ВЕРХНЕДОНСКОЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ КАЗАНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

09.04.2013 г                                                                             № 68                                                                ст.Казанская

	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Выдача  выписок из реестра муниципального имущества, предоставление иной информации о правах на недвижимое и движимое имущество муниципального образования «Казанское сельское поселение»




             В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Казанского сельского поселения, Положением о  порядке управления и распоряжения муниципальной собственностью муниципального образования «Казанское сельское поселение»,   утвержденным решением Собрания депутатов Казанского сельского поселения  №276 от 23.07.2012

ПОСТАНОВЛЯЮ:

        1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Выдача выписок из реестра муниципального имущества, предоставление иной информации о правах на недвижимое и движимое имущество муниципального образования «Казанское сельское поселение» согласно приложению.

        2. Настоящее постановление разместить на официальном сайте Казанского сельского поселения.

        3. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

        4. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.

Глава

Казанского сельского поселения



              Л.А.Самолаева

	Приложение 

к постановлению администрации Казанского сельского поселения

от 09.04.2013 №68




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги ««Выдача  выписок из реестра муниципального имущества, предоставление иной информации о правах на недвижимое и движимое имущество муниципального образования «Казанское сельское поселение»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача  выписок из реестра муниципального имущества, предоставление иной информации о правах на недвижимое и движимое имущество муниципального образования «Казанское сельское поселение»  (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения  качества предоставления  и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (далее - административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.    

1.2. Муниципальная услуга «Выдача  выписок из реестра муниципального имущества, предоставление иной информации о правах на недвижимое и движимое имущество муниципального образования «Казанское сельское поселение» предоставляется Администрацией Казанского сельского поселения (далее - Исполнитель).

1.3.  Получателями муниципальной услуги могут быть физические и юридические лица, в том числе и индивидуальные предприниматели (далее – Заявители).

1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.  

1.4.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется как при личной встрече Исполнителя муниципальной услуги с Заявителем, так и с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.
Текст данного Регламента подлежит размещению на официальном сайте Администрации Казанского сельского поселения (далее – Администрация) в сети  Интернет .
1.4.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.  

Специалисты Исполнителя (далее – специалисты Исполнителя) проводят консультации и дают справки по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:  

а) о месте нахождения и графике работы Исполнителя;

б) о справочных телефонах и факсе Исполнителя;  

в) об адресе официального сайта в сети Интернет, адресе электронной почты;  

г) о времени приема и выдачи документов;  

д) о порядке получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги;  

е) о сроках предоставления муниципальной услуги;  

ж) о ходе предоставления муниципальной услуги:  

- о получении заявления и направлении его на рассмотрение руководителю Исполнителя;  

- о продлении срока рассмотрения заявления;  

- о результатах рассмотрения заявления;  

з) о порядке обжалования действий (бездействия) должностного лица при предоставлении муниципальной услуги.  

1.4.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Исполнителя подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. 

Специалист Исполнителя: 

- предлагает абоненту представиться;  

- выслушивает и уточняет при необходимости суть вопроса;  

- вежливо, корректно и лаконично дает ответ по существу вопроса.  

При невозможности ответить на поставленный вопрос, необходимо, переадресовать обратившегося к руководителю Исполнителя или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, либо предложить обратиться письменно или назначить другое удобное для гражданина время консультации.

Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.  

Специалисты Исполнителя не вправе осуществлять консультирование граждан по вопросам, выходящим за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях исполнения муниципальной услуги и влияющим прямо или косвенно на индивидуальные решения граждан. 

1.4.4. На информационном стенде в здании Исполнителя, на официальном сайте Администрации Казанского сельского поселения в сети Интернет размещается информация о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе:  

а) номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты;          б) настоящий Административный регламент;

При изменении информации о предоставлении муниципальной услуги осуществляется ее периодическое обновление.  

Основными требованиями к информированию заявителей о муниципальной услуге являются:  

а) актуальность;  

б) своевременность;  

в) четкость в изложении информации;  

г) полнота консультирования;  

д) наглядность форм подачи материала;  

е) удобство и доступность. 

1.5. Сведения о местонахождении и графике работы Исполнителя муниципальной услуги.

Местонахождение: Ростовская область, Верхнедонской  район, ст.Казанская  ул.Маяковского,25.

Почтовый адрес для направления документов и обращений: 346170,  Ростовская область, Верхнедонской  район, ст.Казанская  ул.Маяковского,25.

 Адрес электронной почты: kazsp06059@yandex.ru

Телефон/факс: (886364)3-15-75

Администрация Казанского сельского поселения находится по адресу: 

Ростовская область, Верхнедонской  район, ст.Казанская  ул.Маяковского,25, 

телефон (факс) 8(86364) 3-31-5-75,  3-16-68, адрес электронной почты: 

kazsp06059@yandex.ru

Режим работы:

	Дни недели
	Периоды и часы работы

	Понедельник

Вторник

Среда

Четверг 

Пятница
	С 8-00 до 16-00, перерыв с 12-00 до 13-00

С 8-00 до 16-00, перерыв с 12-00 до 13-00

не приемный день

С 8-00 до 16-00, перерыв с 12-00 до 13-00

С 8-00 до 16-00, перерыв с 12-00 до 13-00




2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

   2.1. Наименование муниципальной услуги.

   Наименование муниципальной услуги «Выдача  выписок из реестра муниципального имущества, предоставление иной информации о правах на недвижимое и движимое имущество муниципального образования «Казанское сельское поселение»   (далее -  муниципальная услуга).


2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу «Выдача  выписок из реестра муниципального имущества, предоставление иной информации о правах на недвижимое и движимое имущество муниципального образования «Казанское сельское поселение»   Администрация Казанского сельского поселения (далее – Исполнитель).


2.3  Результатом предоставления муниципальной услуги является:


- выдача выписок из реестра муниципального имущества, предоставление информации о правах на недвижимое и движимое имущество муниципального образования «Казанское сельское поселение» (приложение 2,3,4 к Административному регламенту)

 -  отказ в предоставлении муниципальной услуги.


 2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 30 дней со дня регистрации письменного заявления с пакетом документов.  

2.4.2. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги Заявитель уведомляется об этом  в течение 3 рабочих дней со дня рассмотрения заявления.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.  

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги «Выдача  выписок из реестра муниципального имущества, предоставление иной информации о правах на недвижимое и движимое имущество муниципального образования «Казанское сельское поселение»   осуществляется в соответствии с:


- Конституцией Российской Федерации;


- Гражданским кодексом Российской Федерации;


- Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;


- Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом РФ от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»;


- Уставом Казанского сельского поселения. 


- Положением о  порядке управления и распоряжения муниципальной        собственностью муниципального образования «Казанское сельское поселение»  утвержденным решением Собрания депутатов Казанского сельского поселения  №276 от 23.07.2012.


2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.


2.6.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является:


- заявление о выдаче выписки из реестра муниципального имущества муниципального образования Казанское сельское поселение (приложение №1 к настоящему регламенту);


 - документ, удостоверяющий личность (для физического лица);


 -документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица.
- копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (в случае если заявление  подается от имени юридического лица);

- копия документа, подтверждающего полномочия представителя физического или юридического лица.

2.7. Исчерпывающий  перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и регистрации заявления.

Основания для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.


2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.


2.8.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

 - заявление подано неуполномоченным лицом;

 -отсутствие объекта в реестре муниципального имущества муниципального образования Казанское сельское поселение;


 - отсутствие в заявлении сведений о заявителе, подписи заявителя;


 - текст письменного обращения не поддается прочтению.


2.8.2. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:


- при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги.


2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

2.10.1. Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.  

2.10.2. Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.  

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Письменное обращение Заявителя подлежит обязательной регистрации в день обращения. 

2.12. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга. 

2.12.1. На входе в здание Исполнителя, на видном месте устанавливается вывеска, содержащая информацию о графике работы.

Места для информирования заявителей, получения информации, заполнения необходимых документов и ожидания гражданами приема оборудуются информационными стендами, стульями, столами для оформления обращений, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания обращений. На стенах оборудуются стенды с информацией о правилах предоставления муниципальной услуги

2.12.2. Личный прием граждан осуществляется с соблюдением мер безопасности в помещении, которое обеспечивает комфортное расположение граждан и должностных лиц, оборудовано столами и стульями. Прием граждан для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно режиму работы (п.1.5. Административного регламента).

2.12.3. Кабинет приема Заявителей оборудован вывесками с указанием:

- наименование Исполнителя;

- должность, фамилия, имя и отчество специалиста, осуществляющего приём;

- режим работы.

2.13. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.

2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной  услуги;

б) возможность выбора Заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги или получением информации о предоставлении услуги (лично, посредством почтовой связи, по телефону, факсу, в форме электронного обращения);

в) достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения обращения;  

г) полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения заявления;    
д) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;  

е) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг.

2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче и получении документов;

в) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения действия (бездействия), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

2.14.1. Обеспечение возможности получения заявителем информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте Администрации Казанского сельского поселения в сети Интернет .
3. Административные процедуры при предоставлении муниципальной услуги.

3.1 Наименование административных процедур и их последовательность при предоставлении муниципальной услуги. 

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

1) прием и регистрация заявления с приложенными документами;

2) рассмотрение заявления и приложенных документов;

3) подготовка и выдача справок и  выписок из реестра муниципального имущества.

3.1.2. Блок-схема административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Выдача  выписок из реестра муниципального имущества, предоставление иной информации о правах на недвижимое и движимое имущество муниципального образования «Казанское сельское поселение»  приведена в Приложении №5 к Административному регламенту.  
3.2. Прием и регистрация заявления с приложенными документами.

3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является письменное обращения заявителя (его представителя, доверенного лица) к Исполнителю с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги и указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.

3.2.2. Сотрудник Исполнителя, уполномоченный на прием заявлений, регистрирует заявление в день поступления и передает заявление с комплектом документов для рассмотрения руководителю Исполнителя.

3.2.3. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 20 минут.

3.3. Рассмотрение заявления и приложенных документов.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление к Исполнителю зарегистрированного письменного заявления с приложенными к нему документами для рассмотрении заявления по существу.  

3.3.2. Руководитель Исполнителя в течение 3 (трех) рабочих дней рассматривает поступившее заявление и направляет его специалисту с резолюцией для проверки документов на соответствие требованиям Административного регламента

3.3.3. Специалист Исполнителя, которому поручено рассмотрение заявления:  

- проверяет подлинность и наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям;

- устанавливает личность заявителя – физического лица, проверяет полномочия представителя юридического лица. 

-обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявления.

Максимальный срок выполнения административной процедуры -  3 рабочих дня с момента получения заявления с резолюцией руководителя Исполнителя.

Заявления, к которым не приложены документы, предусмотренные пунктом 2.6. Административного регламента, рассмотрению не подлежат, о чем заявители уведомляются в письменной форме в течение 5 рабочих дней с даты регистрации заявления.

3.4. Подготовка и выдача выписок из реестра муниципального имущества.

3.4.1. Основанием для начала процедуры является наличие или отсутствие объекта муниципальной собственности в реестре муниципального имущества.

3.4.2. При наличии объекта в реестре муниципальной собственности Специалист подготавливает выписку из реестра муниципального имущества.

3.4.3. При  отсутствии объекта в реестре муниципальной собственности Специалист подготавливает справку об отсутствии запрашиваемой информации в реестре муниципального имущества.

3.4.4. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных п. 2.8. Административного регламента, Исполнитель направляет Заявителю мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.5. Результатом административной процедуры является получение заявителем соответствующей справки и (или) выписки из реестра муниципального имущества.

3.4.6. Максимальный срок исполнения административной процедуры - в течение 10 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

            3.4.7. В случае не явки заявителя  за получением результата, Специалист в течение 3(трех) рабочих дней после окончания срока предоставления муниципальной услуги направляет результат по почте с уведомлением о вручении.

4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Глава поселения осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения Главой поселения проверок соблюдения положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ростовской области при предоставлении специалистами Администрации сельского поселения муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

4.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. В случае выявленных нарушений специалист несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Трудовым кодексом Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

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

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование    у    заявителя    документов,    не    предусмотренных    нормативными правовыми актами  Российской Федерации, нормативными правовыми актами 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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

7)
отказ  органа   предоставляющего   муниципальную  услугу,  должностного  лица  органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1)
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию поселения. Жалобы на решения, принятые Главой  поселения, подаются   в   вышестоящий   орган   (при   его   наличии)   либо   в   случае   его   отсутствия рассматриваются непосредственно Главой поселения.

2)
Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием  информационно-телекоммуникационной   сети   Интернет,  официального сайта Администрации поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3.
Жалоба должна содержать:

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

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации поселения, должностного лица, или муниципального служащего;

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

5.4.
Жалоба, поступившая в Администрацию поселения, подлежит   рассмотрению должностным   лицом,   наделенным   полномочиями   по  рассмотрению   жалоб,   в  течение пятнадцати   рабочих   дней   со   дня   ее   регистрации, а в случае обжалования   отказа Администрации поселения, должностного лица Администрации поселения, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.5.
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу,   либо   орган,   предоставляющий   муниципальную   услугу,   принимает   одно из следующих решений:

1) удовлетворяет   жалобу,   в   том   числе   в   форме   отмены   принятого   решения, исправления  допущенных  Администрацией  поселения,  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.

5.6.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5 заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7.
В   случае   установления   в  ходе  или   по  результатам   рассмотрения   жалобы признаков  состава административного  правонарушения  или  преступления  должностное лицо,  наделенное  полномочиями  по  рассмотрению  жалоб,  незамедлительно  направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.








Приложение № 1 

 






к Административному регламенту

	
	Главе Казанского сельского   поселения

________________________________________________
   (ФИО, ИП)

Паспортные данные__________________________________________

 (серия, номер)

_________________________________________________

(кем и когда выдан)

Дата рождения_____________________

Адрес проживания _________________________________________________

ИНН_____________________________________________

(номер и дата государственной  регистрации)

телефон (факс)_____________________________________

e-mail _________________________ (при наличии)




Заявление

о выдаче выписки из реестра муниципального имущества муниципального образования «Казанское сельское поселение»

Прошу предоставить выписку из реестра имущества, принадлежащего на праве собственности муниципальному образованию «Казанское сельское поселение», на _____________________________________________________________________________

(наименование объекта)

общей площадью _______________кв.м, расположенное по адресу: ____________________________________________________________________

(указываются улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

_____________________________________________________________________________

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) _________________________________________________ на ____ листах;

2) _________________________________________________на ____ листах.

Выписку из реестра имущества, принадлежащего на праве собственности муниципальному образованию «Казанское сельское поселение» прошу 

_____________________________________________________________________________

(направить по почте/выдать на руки)

Подписи лиц, подавших заявление:

"___" __________ 20__ г. __________________________________________

(дата)            



   (подпись)     (расшифровка подписи заявителя)

Документы представлены на приеме       "____" ___________________ 20__ г.

<*> Для физических лиц указываются: Ф.И.О., реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: Ф.И.О. представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.

Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, Ф.И.О. лица, уполномоченного представлять интересы

юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

Приложение  2

к Административному регламенту

ВЫПИСКА ИЗ РЕЕСТРА НА НЕДВИЖИМОЕ ИМУЩЕСТВО

Кадастровый номер: 

Инвентарный номер:

	Наименование объекта
	

	Год ввода в эксплуатацию
	

	Назначение объекта
	

	Местоположение объекта
	

	Категория земель
	

	Разрешенное использование
	

	Правообладание или казна
	

	Балансовая/кадастровая стоимость (тыс. руб.)<*>
	
	Остаточная

стоимость
	

	Этажность/этаж <**>
	

	Общая площадь/протяженность (кв.м/м) <***>
	
	Застроенная
площадь (кв.м)
	 

	Основание внесения в Реестр
	
	от
	№

	Свидетельство о государственной регистрации права

      

	Основание исключения из Реестра
	
	 от
	№

	Запись осуществил
	___________________________

	Глава Казанского сельского поселения 
	___________________________


Выписка из реестра выдана  (дата)

<*> – Для земельных участков указывается значение кадастровой стоимости;

<**> – Значение этажности указывается для зданий, этажа – для помещений;

<***> – Значение общей площади указывается для зданий и помещений, протяженности – для коммуникаций.

        Приложение 3

к Административному регламенту

ВЫПИСКА ИЗ РЕЕСТРА НА ДВИЖИМОЕ ИМУЩЕСТВО

	Реестровый номер:
	

	Правообладание или казна
	

	Наименование имущества
	

	Идентификационные данные:<*>
	

	Идентификационный номер (VIN)
	

	Марка, модель:
	

	Тип транспортного средства:
	

	Год выпуска:
	

	Номер двигателя:
	

	Номер шасси (рама)
	

	Номер кузова:
	


	Регистрационный номер транспортного средства:



	Паспорт транспортного средства:



	Иные сведения об объекте учета<**>
	


	Основание внесения в Реестр
	
	от
	№

	Основание исключения из Реестра
	
	от
	№

	Балансовая стоимость 
	 

	Остаточная стоимость
	

	
	

	Запись осуществил
	_______________________

	Глава Казанского сельского поселения 
	_______________________


Дата выдачи                                                               

<*> – Идентификационные данные указываются для транспортных средств

<**> – Иные сведения указываются в случае выписки из реестра акций, долей, вкладов в уставные капиталы и другого движимого имущества, за исключением транспортных средств.

                                                            Приложение 4

                                                                                                к Административному регламенту

С П Р А В К А

об отсутствии запрашиваемой информации 

в реестре муниципального имущества муниципального образования 

«Казанское сельское поселение»
На основании Вашего запроса, поступившего на рассмотрение ______________ сообщаем,  что    в   реестре    имущества,    принадлежащего  муниципальному  образованию  «Казанское сельское поселение»,  _______________________________                

                                                                                                 (наименование объекта)  по адресу: ____________________________________________________________ не числится. 

Глава 

Казанского сельского поселения           _________________


                                                            Приложение 5

                                                                                                к Административному регламенту

Блок-схема 

административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги



[image: image1]
                                                                              РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ВЕРХНЕДОНСКОЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ КАЗАНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

15.04.2013 г                                                                           № 71                                 ст.Казанская

«Об утверждении Порядка предоставления сведений

о расходах муниципальных служащих, их супругов и

несовершеннолетних детей»

            В соответствии с Федеральным законом от 03.12.2012г. № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам», постановляю: 

  

1.Утвердить Порядок предоставления сведений о расходах муниципальных служащих, их супругов и несовершеннолетних детей Администрации Казанского  сельского поселения .

2.Довести настоящее постановление до сведения муниципальных служащих Администрации.

3.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4.Настоящее постановление вступает в силу с момента его принятия и подлежит обнародованию.

 

 

 Глава Казанского сельского поселения                                                              Л.А.Самолаева
 

                                                                                                                                             Приложение к 
постановлению №71


от 15.04.2013 г

 
Порядок
предоставления сведений о расходах муниципальных служащих,
их супругов и несовершеннолетних детей
Администрации  Казанского сельского поселения 
 

1. Настоящий Порядок в целях противодействия коррупции устанавливает   правовые и

организационные основы осуществления контроля за соответствием   расходов муниципального  служащего администрации сельского поселения, расходов его супруги (супруга) и несовершеннолетних детей общему доходу   данного лица и его супруги (супруга) за три последних года, предшествующих   совершению сделки (далее - контроль за расходами), определяет категории лиц,   в отношении которых осуществляется контроль за расходами, порядок   осуществления контроля за расходами и механизм обращения в доход Российской   Федерации имущества, в отношении которого не представлено сведений,   подтверждающих его  приобретение на законные доходы.

2. Настоящий Порядок устанавливает контроль за расходами лиц, замещающих   (занимающих): 

муниципальные должности на постоянной основе, должности   муниципальной службы администрации (далее – муниципальные служащие); супруга (супругов)  и несовершеннолетних   детей указанных лиц.

3. Муниципальные служащие обязаны представлять сведения о своих расходах,   а также о расходах своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей по   каждой сделке по приобретению земельного участка, другого объекта недвижимости,   транспортного средства, ценных бумаг, акций (долей участия, паев в уставных   (складочных) капиталах организаций), если сумма сделки превышает общий доход   данного лица и его супруги (супруга) за три последних года, предшествующих   совершению сделки, и об источниках получения средств, за счет которых   совершена сделка. Сведения представляются в форме справки (приложение № 1).

4. Основанием для принятия решения об осуществлении контроля за расходами    муниципального служащего, а также за расходами его супруги (супруга) и  несовершеннолетних детей является достаточная информация о том, что данным   лицом,  его супругой (супругом) и (или) несовершеннолетними детьми совершена   сделка по  приобретению земельного участка, другого объекта недвижимости,   транспортного средства, ценных бумаг, акций (долей участия, паев в уставных   (складочных) капиталах организаций) на сумму, превышающую общий доход данного   лица и его супруги (супруга) за три последних года, предшествующих совершению   сделки. Указанная информация в письменной форме может быть представлена в   установленном  порядке:

1) правоохранительными органами, иными государственными органами,   органами местного самоуправления, работниками (сотрудниками) подразделений по   профилактике коррупционных и иных правонарушений и должностными лицами   государственных  органов, органов местного самоуправления, Банка России,   государственной корпорации, Пенсионного фонда Российской Федерации, Фонда   социального  страхования Российской Федерации, Федерального фонда   обязательного медицинского  страхования, иной организации, созданной   Российской Федерацией на основании федеральных законов, организации,   создаваемой для выполнения задач, поставленных перед федеральными   государственными органами;

2) постоянно действующими руководящими органами политических партий и  зарегистрированных в соответствии с законом иных общероссийских общественных  объединений, не являющихся политическими партиями;

3) Общественной палатой Российской Федерации;

4) общероссийскими средствами массовой информации.

5. Информация анонимного характера не может служить основанием для   принятия решения об осуществлении контроля за расходами муниципального   служащего, а также за  расходами их супруги (супругов) и несовершеннолетних   детей.

6. Решение об осуществлении контроля принимается главой администрации отдельно в отношении каждого такого лица и   оформляется в письменной форме.

7.Контроль за расходами муниципального служащего, а также за расходами   его супруги (супруга) и несовершеннолетних детей включает в себя:

1)истребование от данного лица сведений:
  а) о его расходах, а также о расходах его супруги (супруга) и   несовершеннолетних детей по каждой сделке по приобретению земельного участка,   другого объекта недвижимости,  транспортного средства, ценных бумаг, акций (долей   участия, паев в уставных  (складочных) капиталах организаций), если сумма   сделки превышает общий доход данного лица и его супруги (супруга) за три   последних года, предшествующих  совершению сделки;
  б) об источниках получения средств, за счет которых совершена сделка,   указанная в подпункте  "а" настоящего пункта;

2) проверку достоверности и полноты представленных сведений;

3) определение соответствия расходов данного лица, а также расходов его   супруги  (супруга) и несовершеннолетних детей по каждой сделке по приобретению   земельного участка, другого объекта недвижимости, транспортных средств,   ценных бумаг, акций (долей участия, паев в уставных (складочных) капиталах   организаций) их общему  доходу.

8. Комиссия по профилактике и противодействию коррупции в администрации  (далее – комиссия) осуществляет контроль за   расходами муниципального  служащего, а также за расходами их супруг (супругов)   и несовершеннолетних детей.

9. Комиссия не позднее чем через два рабочих дня со дня получения решения   об осуществлении контроля за расходами муниципального служащего, а также за  расходами его супруги (супруга) и несовершеннолетних детей обязана уведомить   его в письменной форме о принятом решении и о необходимости представить   сведения,  предусмотренные пунктом 7 Порядка. В уведомлении должна содержаться информация о порядке представления и   проверки  достоверности и полноты этих сведений.  В случае, если муниципальный служащий, обратился с ходатайством в   соответствии с ч.3  п.16 Порядка, с данным лицом в течение семи рабочих дней   со дня поступления  ходатайства (в случае наличия уважительной причины - в   срок, согласованный с  данным лицом) проводится беседа, в ходе которой должны   быть даны разъяснения по  интересующим его вопросам.

10. Проверка достоверности и полноты сведений, предусмотренных пунктами   3, 7 Порядка, осуществляется Комиссией по профилактике и противодействию   коррупции в администрации, самостоятельно или путем   направления запроса в федеральные  органы исполнительной власти,   уполномоченные на осуществление оперативно-розыскной деятельности, о   предоставлении имеющейся у них информации о доходах, расходах, об имуществе и   обязательствах имущественного характера лица, представившего такие сведения,   его супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

11. Сведения, предусмотренные пунктами 3, 7 Порядка и представленные в  соответствии с настоящим Порядком, относятся к информации ограниченного   доступа. Если федеральным законом такие сведения отнесены к сведениям,   составляющим государственную тайну, они подлежат защите в соответствии с   законодательством  Российской Федерации о государственной тайне.

12. Не допускается использование сведений, предусмотренных пунктами 3, 7   Порядка и представленных в соответствии с настоящим Порядком, для установления   либо определения платежеспособности лица, представившего такие сведения, а  также платежеспособности его супруги (супруга) и несовершеннолетних детей,   для сбора в

 прямой или косвенной форме пожертвований (взносов) в фонды   общественных объединений, религиозных и иных организаций либо в пользу   физических лиц.

13. Лица, виновные в разглашении сведений, предусмотренных пунктами 3, 7   Порядка и представленных в соответствии с настоящим Порядком, либо в   использовании этих сведений в целях, не предусмотренных федеральными   законами, несут ответственность, установленную законодательством Российской   Федерации.

14. Представленные в соответствии с настоящим Порядком сведения об   источниках получения средств, за счет которых совершена сделка по   приобретению земельного участка, другого объекта недвижимости, транспортного   средства, ценных бумаг, акций (долей участия, паев в уставных (складочных)   капиталах организаций), если сумма сделки превышает общий доход муниципального   служащего и его супруги (супруга) за три последних года, предшествующих   совершению сделки, размещаются в информационно-телекоммуникационной сети   "Интернет" на официальном сайте администрации с соблюдением законодательства Российской Федерации о государственной   тайне и о защите персональных данных.

15. Муниципальный служащий, в связи с осуществлением контроля за его   расходами, а также за расходами его супруги (супруга) и несовершеннолетних   детей, обязан представлять сведения, предусмотренные пунктами 3, 7 Порядка.

16. Муниципальный служащий, в связи с осуществлением контроля за его    расходами, а также за расходами его супруги (супруга) и несовершеннолетних   детей  вправе:

1)давать пояснения   в письменной форме:
 а)в связи с истребованием сведений;
 б)в ходе проверки достоверности и полноты сведений, и по ее результатам;
 в) об источниках получения средств, за счет которых им, его супругой   (супругом) и (или)  несовершеннолетними детьми совершена сделка;

2) представлять дополнительные материалы и давать по ним пояснения в   письменной  форме;

3) обращаться с ходатайством в комиссию о проведении с ним беседы по   вопросам, связанным с осуществлением контроля за его расходами, а также за   расходами  его супруги (супруга) и несовершеннолетних детей. Ходатайство   подлежит обязательному  удовлетворению.

17. Муниципальный служащий на период осуществления контроля за его   расходами, а также за расходами его супруги (супруга) и несовершеннолетних   детей  может быть в установленном порядке отстранен от замещаемой (занимаемой)  

 должности на срок, не превышающий шестидесяти дней со дня принятия решения об   осуществлении такого контроля. Указанный срок может быть продлен до девяноста   дней лицом, принявшим решение об осуществлении контроля за расходами. На   период отстранения от замещаемой (занимаемой) должности денежное содержание   (заработная плата) по замещаемой (занимаемой) должности сохраняется.

18. Комиссия по   профилактике и противодействию коррупции в администрации  обязана:

1) осуществлять   анализ поступающих в соответствии с настоящим Федеральным законом и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ "О противодействии   коррупции " сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах   имущественного  характера муниципального служащего, его супруги (супруга) и   несовершеннолетних детей;

2) принимать   сведения, представляемые в соответствии с данным Порядком.

3) истребовать от муниципального служащего сведения, предусмотренные пунктами   3, 7

 Порядка;

2) провести с ним беседу в случае поступления ходатайства,   предусмотренного ч.3 п.16

 Порядка.

19. Комиссия   вправе:

1) проводить по   своей инициативе беседу с данным лицом;

2) изучать   поступившие от данного лица дополнительные материалы;

3) получать от   данного лица пояснения по представленным им сведениям и материалам;

4) направлять в   установленном порядке запросы в органы прокуратуры Российской

Федерации, иные   федеральные государственные органы, государственные органы

 субъектов   Российской Федерации, территориальные органы федеральных органов  

 исполнительной власти, органы местного самоуправления, общественные   объединения и  иные организации об имеющейся у них информации о доходах,   расходах, об имуществе и  обязательствах имущественного характера данного   лица, его супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, а также об источниках   получения расходуемых средств.

5) наводить справки   у физических лиц и получать от них с их согласия информацию.

20. Доклад о результатах осуществления контроля за расходами муниципального   служащего, а также за расходами его супруги (супруга) и несовершеннолетних   детей представляется комиссией по профилактике и противодействию коррупции   главе поселения, принявшему решение об осуществлении контроля за расходами.

21. Глава администрации, принявший решение об осуществлении   контроля за расходами муниципального служащего, а также за расходами его   супруги (супруга) и несовершеннолетних детей вносит в случае необходимости  

предложения о применении к такому лицу мер юридической ответственности и   (или)  о направлении материалов, полученных в результате осуществления   контроля  за расходами, в органы прокуратуры и (или) иные государственные   органы в соответствии  с их компетенцией.

22. Глава администрации   при принятии решения о   применении к муниципальному служащему мер юридической ответственности вправе   учесть рекомендации комиссии по профилактике и противодействию коррупции.

23. Муниципальный служащий должен быть проинформирован с соблюдением   законодательства Российской Федерации о государственной тайне о результатах,   полученных в ходе осуществления контроля за его расходами, а также за   расходами его  супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

24. Комиссия по профилактике и противодействию коррупции направляет   информацию о  результатах, полученных в ходе осуществления контроля за   расходами муниципального  служащего, а также за расходами его супруги   (супруга) и несовершеннолетних детей, с  согласия главы администрации, в органы и организации (их должностным лицам),  

 которые предоставили информацию, явившуюся основанием для осуществления   контроля за расходами, с соблюдением законодательства Российской Федерации о   государственной тайне и о защите персональных данных и одновременно   уведомляет об  этом муниципального служащего.

25. Невыполнение муниципальным служащим, обязанностей, предусмотренных данным   Порядком, является правонарушением. Лицо, совершившее правонарушение, подлежит в установленном порядке   освобождению

 от замещаемой (занимаемой) должности, увольнению с муниципальной   службы.

26. В случае, если в ходе осуществления контроля за расходами муниципального    служащего, а также за расходами его супруги (супруга) и несовершеннолетних   детей выявлены обстоятельства, свидетельствующие о несоответствии расходов   данного лица, а также расходов его супруги (супруга) и несовершеннолетних   детей их  общему доходу, материалы, полученные в результате осуществления   контроля за расходами, в трехдневный срок после его завершения направляются в   органы прокуратуры Российской Федерации.

27. В случае, если в ходе осуществления контроля за расходами муниципального  служащего, а также за расходами его супруги (супруга) и несовершеннолетних   детей выявлены признаки преступления, административного или иного   правонарушения, материалы, полученные в результате осуществления контроля за   расходами, в трехдневный срок после его завершения направляются в   государственные органы в соответствии с их компетенцией.

28. Положения данного Порядка действуют в отношении сделок, совершенных с  1 января 2012 года.

	 


 

Приложение № 1

В Администрацию Казанского сельского поселения

С П Р А В К А

о расходах муниципального служащего, супруги (супруга) и

несовершеннолетних детей

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

Я,_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество, дата рождения, ИНН)

 _____________________________________________________________________________

(замещаемая должность)

_____________________________________________________________________________

(адрес проживания)

                                                                                                                                                      

сообщаю сведения о расходах, произведенных в 20__ г.,           по приобретению

 _____________________________________________________________________________

(земельного участка, другого объекта недвижимости, транспортного средства, ценных бумаг, акций (долей участия, паев в уставных (складочных) капиталах организаций)

 _____________________________________________________________________________

(сумма сделки)

 _____________________________________________________________________________

(общий доход муниципального служащего и его супруги (супруга) за три последних года, предшествующих совершению сделки)

 _____________________________________________________________________________

 _____________________________________________________________________________

(источник получения средств, за счет которых совершена сделка)

 Приложение:

1.____________________________________________________________________________

2.____________________________________________________________________________

3.____________________________________________________________________________

4.____________________________________________________________________________

5.__________________________________________________________________________
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Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Нет





Да





Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги имеются





Принятие решения о 


предоставления муниципальной услуги





Рассмотрение заявления и приложенных документов





Прием и регистрация заявления с приложенным пакетом документов








