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!
OG6 yTBepsKIeHHH AAMHHHCTPATHBHOrO perjamMenTa aAMHHHCTPALUH
| CeNbCKOro MOCEJEHHSI 10 TPeIOCTABICHHIO MYHHUHNAJILHON YCIyrH «Bbiaya
BLINHCOK H3 peecTpa MYHHIHNAJLHONH COOCTBEHHOCTH CeJILCKOro IOCEICHHs

cymoHna XaJbIHCKHIi.

B coorserctsun ¢ ®exepamsHeM 3akoHoM or 06.10.2003 roma Ne 131-®3 "O6
oOmuX TNpPUHLKMIAX OpraHM3alWH MECTHOTO  CaMOyIpaBICHUS B Poccuiickoi
Denepanmn”, 3eMenbHBIM KofekcoM Poccuiickoil Penepariii; BO UCIIOIHEHHE CTAThH 13
DenepamsHoro 3akona or 09.02.2009 roxa Ne 8-®3 «OG6 obecrneueHuH aOCTyna K
MHGOPMAIMH O JEATENBHOCTH TOCY[APCTBEHHBIX OPraHOB U OPraHOB MECTHOTO
caMoyIpaBJIeHHs»,

AZMAHHCTDAIIHS CeIECKOrO TOCeTeHUsT CyMOHa XaAbIHCKHit I[TOCTAHOBJISIET:

1. YTBepAWTh aIMHHHCTPATHBHbII PErNIaMEHT MpelOCTaBICHUA MYHULIHUIATbHOR
yeryru «Bbijiada BBIIHCOK U3 PEECTPa MyHHLMIATBHOH COOCTBEHHOCTH CEIBCKOrO
HOCeNIeHUsl CyMOHa XaJIBIHCKUH.

2. Pa3mecTuTh Ha OQUIHATEHOM CaliTe aAMUHUCTPALMY CEJILCKOTO MOCEICHHS.
3. TlocTaHOBJeHHe BCTyaeT B CHIy C MOMEHTa O(QHUHATBHOTO
oIy OIMKOBAHHS.

4. KOHTpOJ’lB 3a UCITOJTHEHUEM TIOCTAaHOBJICHMS OCTaBJISIO 38 co0oii.
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Утверждено постановлением

администрации сельского поселения сумона Хадынский 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

 по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписок из реестра муниципальной собственности сельского поселения сумона Хадынский.

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача выписок из реестра муниципальной собственности сельского поселения сумона Хадынский (далее - регламент)  устанавливает порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

 1.2. Получателями муниципальной услуги являются:

юридические и физические лица, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги (далее – заявитель) в соответствии с требованиями законодательства и настоящего регламента.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении     муниципальной услуги

1.3.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1.3. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации,
 Место нахождение Администрации: с.Хадын, Маады Парынмаа,22.

График работы:

понедельник - пятница: с 900 до 1800

обед: с 1300до1400

суббота, воскресенье: выходные дни.

График приема граждан:

Вторник, среда, четверг: прием и выдача заявлений с 900 до 1300 . 

 С 13.00 ч.  – выезда.

Справочный телефон: 8 (39435) 2-801
Понедельник, пятница - обработка заявлений и документов

1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - сеть «Интернет»): (пий-хемский.рф).

1.3.3. Информация о муниципальной услуге может быть получена:

· посредством информационных стендов, содержащих визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях Администрации, для работы с заявителями;

· на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Тыва (http://gosuslugi.tuva.ru/);

· на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (. www.gosuslugi.ru/);

· при устном обращении - лично или по телефону;

-при письменном обращении - на бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте anay.aziyana@mail.ru
- через государственное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Республики Тыва», территориальный отдел № 15 (далее МФЦ).

Место нахождения МФЦ: Республика Тыва, Пий-Хемский район, г. Туран, ул. Щетинкина, д. 12 а, 1й этаж.

График работы МФЦ: понедельник - пятница с 09:00 до 18:00; суббота: с 9:00 до 16:00.

Адрес электронной почты МФЦ: http://turan@mfcrt.ru
1.3.4.
Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги
размещается специалистом на официальном сайте муниципального района и на
информационных стендах в помещениях Администрации для работы с
заявителями.

1.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления, может быть получена:

а) устно - по адресу, указанному в пункте 1.3 настоящего Административного регламента в приемные дни, в том числе, по предварительной записи (запись осуществляется по справочному телефону, указанному в пункте 1.3 настоящего Административного регламента).

Время консультирования при личном обращении не должно превышать 15 минут.
Информация также может быть получена при обращении в МФЦ по адресам, указанным в приложении № 4.

б) письменно - путем направления почтового отправления по адресу, указанному в пункте 1.3 настоящего Административного регламента (ответ направляется по адресу, указанному в запросе).
в) по справочному телефону, указанному в пункте 1.3. настоящего Административного регламента, а также по телефону единой справочной службы МФЦ, указанному в приложении № 4, в случае подачи документов в МФЦ.

При ответах на телефонные звонки должностное лицо администрации, подробно в вежливой форме информируют заявителя. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании администрации. 

В случае если должностное лицо администрации не уполномочено давать консультации заявителю сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

В случае если вопрос требует предварительной подготовки и анализа информации, заявителю предлагается направить запрос в письменной форме.

г) по электронной почте путем направления запроса по адресу электронной почты, указанному в пункте 1.3 настоящего Административного регламента (ответ на запрос, направленный по электронной почте, направляется в виде электронного документа на адрес электронной почты отправителя запроса).

д) на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Тыва
Информирование заявителя о ходе и результате предоставления муниципальной услуги осуществляется в электронной форме через личный кабинет заявителя, расположенного на ПГУ .
1.8. Текстовая информация, указанная в пунктах 1.3 - 1.7 настоящего Административного регламента, размещается на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на ПГУ , официальном сайте Администрации, в сети Интернет, в помещениях филиалов МФЦ.
1.9. Заявителями, обратившимися за получением муниципальной услуги, могут быть:

- граждане Российской Федерации;

- граждане иностранных государств;

- лица без гражданства;

- организации.

1.9.1. Представлять интересы заявителя от имени физических и юридических лиц  могут представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Выдача выписок из реестра муниципальной собственности  сельского поселения сумона Хадынский (далее – муниципальная услуга).

2.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача выписки из реестра муниципальной собственности сельского поселения (далее - выписка из реестра) либо справки об отсутствии запрашиваемой информации.

2.3. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более тридцати календарных дней со дня подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 27.07.2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения  обращения граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 26.07.2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

- Уставом поселения;

- настоящим административным регламентом.

2.5. Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет лично либо направляет посредством почтовой или электронной связи в произвольной форме заявление о предоставлении выписки из реестра. Рекомендуемая форма заявления утверждена настоящим регламентом (приложение № 1).

К заявлению прилагаются следующие документы:

- копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя либо представителя заявителя;

- копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (если заявитель – юридическое лицо);

- копия документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя.

    2.6.  Для предоставления муниципальной услуги от заявителя не требуются какие-либо документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций.

 2.7. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

отсутствие в заявлении сведений о заявителе, 

отсутствие подписи заявителя (при обращении через официальный сайт Администрации — отсутствие электронной подписи заявителя);

текст письменного обращения не поддается прочтению;

в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), направившего заявление, почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа;

отсутствие либо несоответствие представленных документов, требованиям подпункта 2.5 настоящего регламента.

 2.8. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.9. Оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги не предусмотрено.

2.10. Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.12. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 20 (двадцать) минут.

2.13. Заявление заявителя о предоставлении муниципальной услуги, представленный при непосредственном обращении, почтовым отправлением, по электронной почте или на официальном сайте Администрации, подлежит обязательной регистрации в журнале регистрации входящей документации  Администрации в течение одного дня с момента его поступления.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам  ожидания, к местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам.

«2.20. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, предпочтительно размещаются на нижних этажах зданий и должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

При ином размещении помещений по высоте, должна быть обеспечена возможность получения муниципальной услуги маломобильными группами населения.

Вход и выход из помещений оборудуются указателями.

Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

Места для ожидания на подачу или получение документов оборудуются стульями, скамьями.

Места для заполнения заявления оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заявлений, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями (шариковыми ручками).

Кабинеты для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление государственной услуги.

Рабочие места специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним сотрудником одновременно ведется прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускаются.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и правилам.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
2.17.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях государственного бюджетного учреждения Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – ГБУ ЛО «МФЦ») при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и Администрацией. Предоставление муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.
2.17.1.1. В случае подачи документов в администрацию посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

а) определяет предмет обращения;

б) проводит проверку полномочий лица, подающего документы;

в) проводит проверку правильности заполнения запроса;

г) осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявителю и виду обращения за муниципальной услугой;

д) заверяет электронное дело своей электронной подписью (далее - ЭП);

е) направляет копии документов и реестр документов в администрацию:

- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заявителя в МФЦ;

- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного предоставления оригиналов документов) - в течение 3 рабочих дней со дня обращения заявителя в МФЦ посредством курьерской связи, с составлением описи передаваемых документов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ. 

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в приеме документов.
2.17.1.2. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо администрации, ответственное за выполнение административной процедуры, направляет необходимые документы (результат предоставления услуги, иные документы) в МФЦ для их последующей передачи заявителю:
- в электронном виде в течение 1 рабочего дня со дня получения утвержденного результата предоставлении услуги  от исполнителя;

- на бумажном носителе - в срок не более 3 рабочих дней со дня получения утвержденного результата предоставлении услуги от исполнителя. 

Указанные в настоящем пункте документы направляются в МФЦ не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления  муниципальной услуги.
Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от администрации по результатам рассмотрения представленных заявителем документов, не позднее двух дней с даты их получения от администрации сообщает заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка), а также о возможности получения документов в МФЦ.
2.17.2. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде через ПГУ .

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется при технической реализации услуги на ПГУ .

Деятельность  ПГУ  по организации предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.17.2.1. Для получения муниципальной услуги через  ПГУ  заявителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА). 

2.17.2.2. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ следующими способами: 

с обязательной личной явкой на прием в администрации;

без личной явки на прием в администрацию. 

2.17.2.3. Для получения муниципальной услуги без личной явки на приём в администрацию заявителю необходимо предварительно оформить квалифицированную ЭП для заверения заявления и документов, поданных в электронном виде на ПГУ . 
2.17.2.4. Для подачи заявления через ПГУ  заявитель должен выполнить следующие действия:

пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;

в личном кабинете на ПГУ   заполнить в электронном виде заявление на оказание услуги;

приложить к заявлению отсканированные образы документов, необходимых для получения услуги;

в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки на прием в администрацию - заверить заявление и прилагаемые к нему отсканированные документы (далее - пакет электронных документов) полученной ранее квалифицированной ЭП;

в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги с личной явкой на прием в администрацию - заверение пакета электронных документов квалифицированной ЭП не требуется;

направить пакет электронных документов в администрацию посредством функционала ПГУ . 

2.17.2.5. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ  в соответствии с требованиями пункта 2.17.2.4 автоматизированной информационной системой межведомственного электронного взаимодействия РТ (далее - АИС «Межвед РТ») производится автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ . 

2.17.2.6.  При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ , в случае если заявитель подписывает заявление квалифицированной ЭП, уполномоченное должностное лицо администрации выполняет следующие действия: 

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ , и передает специалисту администрации, наделенному в соответствии с должностным регламентом функциями по выполнению административной процедуры по приему заявлений и проверке документов, представленных для рассмотрения;

после рассмотрения заявления и получения  документов, являющихся результатом предоставления услуги,   заполняет предусмотренные в АИС «Межвед» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед»;

уведомляет заявителя о принятом решении и результатах предоставления услуги с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ почтой либо выдает его при личном обращении заявителя.

2.17.2.7.  При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ , в случае если заявитель не подписывает заявление квалифицированной ЭП, уполномоченное лицо администрации выполняет следующие действия:

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ  и передает специалисту администрации, наделенному в соответствии с должностным регламентом функциями по выполнению административной процедуры по приему заявлений и проверке документов, представленных для рассмотрения;

при необходимости предоставления формирует через АИС «Межвед » приглашение на прием, которое должно содержать следующую информацию: адрес администрации, в которую необходимо обратиться заявителю, дату и время приема, номер очереди, идентификационный номер приглашения и перечень документов, которые необходимо представить на приеме. В АИС «Межвед » дело переводит в статус «Заявитель приглашен на прием». 

В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заявление и документы хранятся в АИС «Межвед » в течение 30 календарных дней, затем должностное лицо администрации, наделенное, в соответствии с должностным регламентом, функциями по приему заявлений и документов через ПГУ  переводит документы в архив АИС «Межвед ».

В случае, если заявитель явился на прием в указанное время, он обслуживается строго в это время. В случае, если заявитель явился позже, он обслуживается в порядке живой очереди. В любом из случаев должностное лицо администрации, ведущее прием, отмечает факт явки заявителя в АИС «Межвед », дело переводит в статус "Прием заявителя окончен".

После рассмотрения документов и утверждения решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении) заполняет предусмотренные в АИС «Межвед » формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед ».
Должностное лицо администрации уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ почтой либо выдает его при личном обращении заявителя.

2.17.2.8. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, и отвечающих требованиям, в форме электронных документов (электронных образов документов), удостоверенных квалифицированной ЭП, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата регистрации приема документов на ПГУ . 

В случае, если направленные заявителем (уполномоченным лицом)  электронное заявление и документы не заверены квалифицированной ЭП, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата личной явки заявителя в администрацию с предоставлением документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента, и отсутствия оснований, указанных в пункте 2.10. настоящего Административного регламента.
3. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги

3.1. Получение услуг, которые, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не требуется.

4. Состав, последовательность и сроки выполнения административных
процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация заявления о предоставлении выписки из реестра;

рассмотрение заявления о предоставлении выписки из реестра и прилагаемых к нему документов;

подготовка выписки из реестра или справки  об отсутствии запрашиваемой информации (приложения № 3,4 к регламенту);

выдача выписки из реестра или справки  об отсутствии запрашиваемой информации. 

 Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 2 к регламенту.

3.2. Началом административной процедуры по приему и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, является обращение заявителя лично или его представителя либо направление заявления посредством почтовой или электронной связи в адрес Администрации с комплектом документов, указанных в пункте 2.5 настоящего регламента.

Специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию заявления, в день поступления заявления:

удостоверяет личность заявителя и проверяет его полномочия;

проверяет наличие необходимых документов в соответствии с пунктом  2.5 настоящего регламента;

регистрирует заявление в журнале регистрации входящей документации.

Заявления в электронной форме поступают в адрес Администрации через официальный информационный сайт Интернета Администрации  или на электронную почту администрации. Заявление распечатывается, и дальнейшая работа с ним ведется как с письменным заявлением.

Максимальный срок выполнения действий составляет 6 часов. 

Критерии принятия решения:

- наличие всех необходимых документов, указанных в пункте 2.5 настоящего регламента;

- правомочность заявителя.

Результат административной процедуры:

- прием и регистрация заявления о предоставлении выписки из реестра;

- отказ в приеме и регистрации заявления при наличии условий, указанных в пункте 2.7.

Способ фиксации результата – регистрация в журнале регистрации входящей документации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.3. Началом административной процедуры по рассмотрению заявления о предоставлении выписки из реестра и прилагаемых к нему документов (далее – документы) является предоставление в течение одного рабочего дня, следующего за днем регистрации, зарегистрированных документов главе Администрации. 

Глава Администрации осуществляет предварительное рассмотрение и накладывает резолюцию на поступившие документы, а затем направляет их специалисту Администрации, ответственному за рассмотрение документов, не позднее одного рабочего дня со дня их получения.

Критерии принятия решения – вид имущества.

Результат административной процедуры – получение специалистом, ответственным за рассмотрение документов, заявления с резолюциями и прилагаемых к нему документов.

Способ фиксации результата – резолюция главы Администрации на заявлении для подготовки выписки из реестра (справки об отсутствии запрашиваемой информации).

3.4. Началом административной процедуры по подготовке выписки из реестра является завершение административной процедуры, указанной в пункте 3.3 настоящего регламента.

Начальник сектора по бюджету, учету и отчетности – главный бухгалтер (далее - главный бухгалтер) в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня получения документов рассматривает документы и осуществляет проверку на наличие имущества, в отношении которого подано заявление о предоставлении муниципальной услуги, в реестре муниципальной собственности  (далее - реестр).

Главный бухгалтер готовит выписку из реестра (приложения № 3,4 к настоящему регламенту), если имущество числится в реестре. В случае отсутствия в реестре сведений о запрошенном объекте главный бухгалтер готовит ответ в произвольной форме об отсутствии сведений об объекте.  

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 15 календарных дней.

Критерии принятия решения – наличие имущества в реестре.

Результат административной процедуры – подписание выписки из реестра (справки об отсутствии запрашиваемой информации) главой Администрации.

Способ фиксации результата – регистрация выписки из реестра (справки об отсутствии запрашиваемой информации) в журнале исходящей документации.

3.5. Началом административной процедуры по выдаче выписки из реестра является завершение административной процедуры, указанной в пункте 3.4 настоящего регламента.

Специалист Администрации, ответственный за прием и отправление корреспонденции,  в течение одного рабочего дня со дня подготовки выписки из реестра (справки об отсутствии запрашиваемой информации) отправляет заявителю результаты рассмотрения заявления (по телефону либо иным способом).

Критерии принятия решения – заявитель сообщает, каким образом желает получить выписку (справку об отсутствии запрашиваемой информации).

Результат административной процедуры – выдача выписки из реестра (справки об отсутствии запрашиваемой информации) заявителю на руки, либо посредством почтовой или электронной связи.

Максимальный срок исполнения данного действия составляет 4 календарных дня.

Способ фиксации результата – подпись заявителя на втором экземпляре выписки из реестра (справки об отсутствии запрашиваемой информации) или регистрация в журнале исходящей документации.

Порядок осуществления муниципальной услуги в электронной форме.

Заявитель вправе направить заявление о предоставлении муниципальной услуги посредством электронной связи в адрес Администрации с комплектом документов, указанных в п.2.5 настоящего регламента.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги и приложенные документы в электронной форме поступают в адрес Администрации через официальный информационный сайт администрации муниципального образования Калитинское сельское поселение или на электронную почту администрации. 

Прием заявления и приложенных к нему документов осуществляется посредством их распечатывания и дальнейшая работа с ними ведется как с письменными документами.

Администрация для предоставления муниципальной услуги в электронной форме не взаимодействует с иными органами местного самоуправления, органами государственной власти, организациями и иными учреждениями. 

В результате предоставления муниципальной услуги выписка из реестра (справка об отсутствии запрашиваемой информации) может выдаваться заявителю посредством электронной связи.

5. Формы контроля за исполнением административного регламента

5.1. Глава администрации осуществляет текущий контроль соблюдения последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений.

Текущий контроль осуществляется путём проведения проверок соблюдения специалистами администрации настоящего Административного регламента.

5.2. Администрация осуществляет контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги администрации. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает  в себя проведение проверок с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц  администрации.

5.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми (проводиться по конкретному обращению заявителя). О проведении проверки издаётся распоряжение Администрации.

5.4. В случае выявления нарушений прав заявителей при принятии решений, при совершении действий (бездействии) специалистами администрации, они несут ответственность в соответствии с законодательством.

5.5. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций.
Контроль со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством направления предложений и замечаний в Администрацию и администрацию по почте, в том числе электронной. 
5.6. Контроль соблюдения специалистами МФЦ последовательности действий, определённых административными процедурами, осуществляется директором МФЦ.

6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц,

муниципальных служащих
6.1. Заявители либо их представители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, а также принимаемых ими решений в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

6.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение, действие (бездействие) Администрации, должностного лица, муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о муниципальной услуге;

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

6.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

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

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в уполномоченный орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

6.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ. 

При необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе необходимые документы и материалы, подтверждающие обоснованность жалобы, либо их копии.

В письменной жалобе в обязательном порядке указывается:

- 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, 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;

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

- 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.

6.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы в случаях, установленных статьей 11.1 Федерального закона № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и если указанные информация и документы не содержат сведения, составляющих государственную или иную охраняемую тайну.

6.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, либо в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

6.7. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

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

Приложение № 1

              к административному регламенту 

Рекомендуемая форма заявления

о выдаче выписки из реестра муниципальной собственности сельского поселения сумона Хадынский
Председателю сельского поселения сумона Хадынский
от ____________________________________________________________________________________________________________ 

Заявление

Прошу предоставить выписку из реестра муниципальной собственнности на_____________________________________

______________________________________________________________________
(наименование объекта)

общей площадью ________________кв.м, расположенное по адресу: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________
      (указываются улица, дом, корпус, строение, квартира (комната)

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) _________________________________________________ на ____ листах;

2) _________________________________________________на ____ листах.

Выписку из реестра муниципальной собственности прошу ____________________________________________________________________________________________________________________________________________
(направить по почте/выдать на руки)

Подпись лица, подавшего заявление:

"___" __________ 20_____ г. ______________________________________________________________________
(дата)            



(подпись)     (расшифровка подписи заявителя)

<*> 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 

Блок – схема

Оказания муниципальной услуги «Выдача выписок из реестра муниципальной собственности сельского поселения

Информирование и консультирование физических и юридических лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги(Из МФЦ, через ПГУ ,  на личном приёме, по электронным каналам связи, почтовой связью)

Прием документов, необходимых для оказания муниципальной услуги



Рассмотрение документов, представленных заявителем







Объект числится в Реестре?


Да                                                                            Нет






Подготовка выписки из Реестра
Подготовка справки об отсутствии

Запрашиваемой информации

Выдача выписки из Реестра
Выдачи справки об отсутствии

Запрашиваемой информации


Приложение № 3

              к административному регламенту 

ВЫПИСКА

из реестра на недвижимое имущество муниципальной собственности 

	Реестровый номер
	Балансодержатель


	Наименование
	Место нахождения объекта
	Площадь

кв.м.
	Балансовая стоимость

_____ год,

руб.

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Объект внесен в реестр муниципальной собственности на основании:

Выписка выдана ______________ 20 __ года для предоставления ______________
______________________________________________________________________
Глава администрации  сельского поселение\я
                                                                             _____________________подпись

Приложение № 4

              к административному регламенту 

ВЫПИСКА

из реестра на движимое имущество муниципальной собственности 

	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<**>
	


	Балансовая стоимость 
	 

	Остаточная стоимость
	

	
	

	Запись осуществил
	_______________________

	Главный бухгалтер

Глава администрации
	_______________________

	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.
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