                                         РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
АДМИНИСТРАЦИЯ ПОСЕЛКА БОЛЬШАЯ МУРТА

БОЛЬШЕМУРТИНСКОГО РАЙОНА КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

            11.05.2023 г.             пгт. Большая Мурта                                 № 106
Об утверждении административного регламента предоставления

муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества»

  В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об

общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  руководствуясь  Уставом поселка Большая Мурта  Большемуртинского района Красноярского края,  ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества» согласно Приложению к настоящему постановлению.
    2. Признать утратившим силу постановление администрации поселка Большая Мурта Большемуртинского района Красноярского края от 27.07.2020г. № 107 «Об  утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Осуществление в установленном порядке  выдачи выписок из реестра муниципальной казны поселка Большая Мурта».

3. Признать утратившим силу постановление администрации поселка Большая Мурта Большемуртинского района Красноярского края от 18.09.2020г. №138 «О внесении изменений постановление Администрации поселка Большая Мурта от 27 июля 2020 № 107 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Осуществление в установленном порядке выдачи выписок из Реестра муниципальной казны  поселка Большая Мурта»».
   4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

    5. Настоящее Постановление вступает в силу в день, следующий за днем его официального опубликования в «Ведомостях муниципальных органов поселка Большая Мурта».

  Глава поселка                                                                      А. В. Котыхов
Приложение к постановлению

                      администрации поселка 
         Большая Мурта 

                 от 11.05. 2023 № 106
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации об объектах учета 

из реестра муниципального имущества»

I. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее – Административный регламент).

1.2.
Услуга предоставляется любым заинтересованным лицам, в том числе физическим лицам, индивидуальным предпринимателям, юридическим лицам (далее – Заявитель), а также их представителям.  
1.3.
Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламента, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее - представитель).
1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

1)
непосредственно при личном приеме заявителя в администрации поселка Большая Мурта Большемуртинского района (далее - Администрация) у специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
График работы: понедельник-пятница с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.30; выходные дни - суббота, воскресенье.

2)
по телефону Администрации 8(39198)32-5-77;

3)
письменно, на адрес: Красноярский край, Большемуртинский район, пгт.Большая Мурта, ул. Кирова, д. 7,  в том числе посредством электронной почты bmurtapadm@krasmail.ru;

4)
посредством размещения в открытой и доступной форме информации:

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru) (далее - ЕПГУ);

на региональном Портале государственных и муниципальных услуг Красноярского края» (https://www. https://gosuslugi.krskstate.ru) (далее - РПГУ);

на официальном сайте администрации Большемуртинского района;

5)
посредством размещения информации на информационных стендах Администрации.

1.5.
Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:

способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

адреса Администрации, обращение в которую необходимо для предоставления муниципальной услуги;

справочной информации о работе Администрации;

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;

порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;

порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги;

по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;

порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.6.
При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо Администрации, осуществляющее консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившегося по интересующим вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Если должностное лицо Администрации не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию.
Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий:

изложить обращение в письменной форме;

назначить другое время для консультаций.

Должностное лицо Администрации не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение.

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут.

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан.

1.7. На информационных стендах, находящихся на стене в здании Администрации размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

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

- перечень документов, которые заявитель должен представить для получения муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты Администрации;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- административный регламент;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой "ВАЖНО".

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны.

1.8.
По письменному обращению должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.5. настоящего Административного регламента в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

1.9.
На ЕПГУ/РПГУ размещаются сведения в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства Заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию Заявителя или предоставление им персональных данных.

1.10.
Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена Заявителем (его представителем) в личном кабинете на ЕПГУ/РПГУ, а также в Администрации при обращении заявителя лично, по телефону посредством электронной почты.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги:  «Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества».
Лицом, ответственным за исполнение муниципальной услуги является должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги (далее - специалист Администрации).

2.2. Муниципальную услугу в соответствии с Административным регламентом предоставляет администрация поселка Большая Мурта Большемуртинского района.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.
При обращении Заявителя (представителя Заявителя) за выдачей выписки из реестра муниципального имущества результатами предоставления муниципальной услуги являются:

а) решение о предоставлении выписки с приложением самой выписки из реестра муниципального имущества (электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью, документ на бумажном носителе).

Форма решения о выдаче выписки из реестра муниципального имущества приведена в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту;

б) уведомление об отсутствии информации в реестре муниципального имущества (электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью, документ на бумажном носителе).

Форма уведомления об отсутствии информации в реестре муниципального имущества приведены в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту;

в) решение об отказе в выдаче выписки из реестра муниципального имущества (электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью, документ на бумажном носителе).

Форма решения об отказе в выдаче выписки из реестра муниципального имущества приведена в приложении № 5 к настоящему Административному регламенту.

Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления муниципальной услуги не предусмотрено. 

Результат предоставления муниципальной услуги в зависимости от выбора Заявителя может быть получен в Администрации, посредством ЕПГУ/  РПГУ.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 5 рабочих дней со дня подачи документов.

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

-   Конституцией Российской Федерации;

-  Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 08.05.2006, № 19, ст. 2060);

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с учетом изменений и дополнений) («Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003); 

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ (ред. от 28.07.2012) "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" («Российская газета», №168, 30.07.2010) (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);

- Федеральным законом от 01.12.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов» ("Российская газета", № 278, 05.12.2014);
- Приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 30.08.2011 № 424 «Об утверждении порядка ведения органами местного самоуправления реестров муниципального имущества» ("Российская газета", «№ 293, 28.12.2011).
 - Уставом поселка Большая Мурта Большемуртинского района.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые Заявитель должен представить самостоятельно:

1) Заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту.

Требования, предъявляемые к документу при подаче – оригинал.

Заявление может быть заполнено от руки (разборчивым почерком) или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.

Заявление должно содержать следующие сведения:

- фамилия, имя, отчество физического лица, либо полное наименование юридического лица, обращающегося за получением информации из реестра муниципального имущества;

- реквизиты документа, удостоверяющего личность Заявителя;

- место регистрации (для юридического лица), адрес фактического проживания Заявителя или адрес регистрации по месту проживания (пребывания) (для физического лица).

- сведения о наименовании объекта;

- сведения о местонахождении объекта с указанием его адреса (номер строения, номер помещения);

- сведения, идентифицирующие объект (площадь, этажность и др.);

- реестровый номер объекта;

- сведения о балансодержателе;

- сведения о годе застройки (годе ввода в эксплуатацию, годе начала строительства - для объектов незавершенного строительства);

- подпись Заявителя, дата.

В случае направления заявления посредством ЕПГУ/ РПГУ формирование заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ/ РПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. Ручное заполнение сведений в интерактивной форме услуги допускается только в случае невозможности получения указанных сведений из цифрового профиля посредством системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ).

В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата предоставления муниципальной услуги:

в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ/ РПГУ;

на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного документа в Администрации;
по электронной почте;

путем направления почтового отправления.

2) Документ, удостоверяющий личность Заявителя, представителя.

Требования, предъявляемые к документу при подаче – оригинал. В случае направления заявления посредством ЕПГУ/ РПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность Заявителя, представителя формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА) из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием СМЭВ. Ручное заполнение сведений в интерактивной форме услуги допускается только в случае невозможности получения указанных сведений из цифрового профиля посредством СМЭВ. Обеспечивается автозаполнение форм из профиля гражданина ЕСИА, цифрового профиля.

3) Документ, подтверждающий полномочия представителя действовать от имени Заявителя – в случае, если заявление подается представителем.

Требования, предъявляемые к документу:

при подаче в Администрацию – оригинал;

с использованием ЕПГУ/ РПГУ – заверен усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса в соответствии с требованиями к формату изготовленного нотариусом электронного документа / посредством представления подтверждающего документа в Администрацию в течение 5 рабочих дней после отправки заявления. Ручное заполнение сведений в интерактивной форме услуги допускается только в случае невозможности получения указанных сведений из цифрового профиля посредством СМЭВ. Обеспечивается автозаполнение форм из профиля гражданина ЕСИА, цифрового профиля.
2.7. Перечень документов и сведений, получаемых в рамках СМЭВ, которые Заявитель вправе предоставить по собственной инициативе:

а) сведения из Единого государственного реестра юридических лиц;

б) сведения
из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей.

Межведомственные запросы формируются автоматически.

2.8. Одновременно с документами, указанными в пунктах 2.6 – 2.7 настоящего Административного регламента, Заявителем представляется письменное согласие на обработку его персональных данных в произвольной форме.

2.9. Запрещено требовать от Заявителя:

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

- представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение Заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ, и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг. 

- предоставления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных Заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, специалистов, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя  органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона № 210 - ФЗ, уведомляется Заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

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

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

1) Представленные документы утратили силу на момент обращения за муниципальной услугой (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом).

2) Подача заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований.

3)
 Представленные
       в электронной форме документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления муниципальной услуги.

Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по форме, приведенной в приложении № 6 к настоящему Административному регламенту, направляется в личный кабинет Заявителя на ЕПГУ/ РПГУ не позднее первого рабочего дня, следующего за днем подачи заявления.
Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению Заявителя за предоставлением муниципальной услуги.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) Противоречие документов или сведений, полученных с использованием  СМЭВ, представленных Заявителем (представителем Заявителя) документам или сведениям.

2) Не представлены документы, указанные в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.

2.12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.13. 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.

Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.15. Срок регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет 1 рабочий день со дня подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Администрацию.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

1) Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать следующим требованиям:
залы ожидания оборудованы местами для оформления документов (столы (стойки) с канцелярскими принадлежностями) и образцами заполнения документов, а также стульями (креслами, лавками, скамейками);

в помещении предусмотрены стенды, содержащие информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе о вариантах предоставления муниципальной услуги, а также информацию о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, номерах телефонов-автоинформаторов (при наличии), адресах официальных сайтов в сети «Интернет», а
также электронной почты Администрации, предоставляющей муниципальную услугу (при наличии).

2) Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема Заявителей, размещению и оформлению визуальной, мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги в части обеспечения доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Возможность самостоятельного передвижения инвалидов по территории объектов, на которых предоставляется услуга, входа в такие объекты и выхода из них, в том числе с помощью должностных лиц Администрации, предоставляющей муниципальную услугу.
Сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещениях, в которых предоставляется услуга.
Надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам, в которых предоставляется услуга, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности.
Допуск в помещения, в которых оказывается муниципальная услуга, сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.
Допуск на объекты, на которых предоставляется  муниципальная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения.

Предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
Оказание должностными лицами Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.
2.17.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

1) Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»);

возможность получения Заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной услуги с помощью ЕПГУ/РПГУ;

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2) Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим Административным регламентом;

минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;

отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) специалистов и их некорректное (невнимательное) отношение к Заявителям;

отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной услуги;

отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Администрации, ее должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований Заявителей.
2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах, особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

1) Муниципальная услуга «Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества» в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг не оказывается.

2) Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется в части обеспечения возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ/РПГУ.

3) Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых документов в форме электронных документов посредством ЕПГУ/РПГУ.

В этом случае Заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ/РПГУ посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении муниципальной услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде.

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется Заявителем вместе с прикрепленными электронными образами документов, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в Администрацию. При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой электронной подписью Заявителя, представителя, уполномоченного на подписание заявления.

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.3 настоящего Административного регламента, направляются Заявителю, представителю в личный кабинет на ЕПГУ/РПГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Администрации в случае направления заявления посредством ЕПГУ/РПГУ.

2.19.
Электронные документы представляются в следующих форматах:

а)
xml - для формализованных документов;

б)
doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы (за исключением документов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта);

в)
xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты;

г)
pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта), а также документов с графическим содержанием.

Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов:

1)
«черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста);

2)
«оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического изображения);

3)
«цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических изображений либо цветного текста);

4)
сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка;

5)
количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.

Электронные документы должны обеспечивать:

возможность идентифицировать документ и количество листов в документе;

для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного электронного документа.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме.

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

а) прием и регистрация заявления и необходимых документов;

б) получение сведений посредством СМЭВ;

в) рассмотрение принятых документов;

г) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

д) предоставление результата предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Описание административных процедур и административных действий приведено в приложении № 8 к настоящему Административному регламенту.

Блок – схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 9 к настоящему административному регламенту.
3.2. Порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной форме.

3.2.1. Представление Заявителем документов и заявления осуществляется в Администрации, посредством ЕПГУ/РПГУ, путем направления почтового отправления, по электронной почте.

3.2.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые Заявитель должен представить самостоятельно, содержится в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.

3.2.3. Исчерпывающий перечень документов и сведений, получаемых посредством СМЭВ, которые Заявитель вправе представить по собственной инициативе, содержится в пункте 2.7 настоящего Административного регламента.

Межведомственные запросы формируются автоматически.

3.2.4. Способами установления личности (идентификации) Заявителя являются:

а) в Администрации  – документ, удостоверяющий личность;

б) посредством
ЕПГУ/РПГУ
– Единой системы идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме; 

в) путем направления почтового отправления – копия документа, удостоверяющего личность; 

г) путем направления по электронной почте – сканированный образ документа, удостоверяющего личность.

3.2.5. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть представлены представителем Заявителя.

3.2.6. Администрация отказывает Заявителю в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при наличии оснований, указанных в пункте 2.10 настоящего Административного регламента.

3.2.7. Услуга предусматривает возможности приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по выбору Заявителя, независимо от его места нахождения, путем направления почтового отправления, электронной почтой.

3.2.8. Срок регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет в Администрации 1 рабочий день со дня подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Администрации.

3.3. Административная процедура «Получение сведений посредством СМЭВ» осуществляется в Администрации.

Направление межведомственных запросов в органы (организации), предоставляющие документы (сведения), предусмотренные пунктом 2.7 настоящего Административного регламента, в случае, если Заявитель не предоставил данные документы по собственной инициативе.
Срок выполнения административной процедуры составляет до 5 рабочих дней со дня направления межведомственных запросов.

3.4. Рассмотрение принятых документов. 

Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом Администрации пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проводит экспертизу предоставленных документов на предмет их соответствия установленным требованиям действующего законодательства Российской Федерации. 

Автоматическое информирование Заявителя о ходе рассмотрения заявления вне зависимости от канала подачи заявления осуществляется в онлайн-режиме посредством Единого личного кабинета на ЕПГУ/ РПГУ.

3.5. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.1.Решение о предоставлении муниципальной услуги принимается Администрацией либо в случае направления заявления посредством ЕПГУ/РПГУ – в автоматизированном режиме – системой, при одновременном положительном исполнении условий всех критериев для конкретного Заявителя (представителя Заявителя):

а) сведения о Заявителе, содержащиеся в заявлении, соответствуют данным, полученным посредством межведомственного взаимодействия из Единого государственного реестра юридических лиц;

б) сведения о Заявителе, содержащиеся в заявлении, соответствуют данным, полученным посредством межведомственного взаимодействия из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;

в) сведения  о  документе,  удостоверяющем   личность,  содержащиеся в заявлении,  соответствуют данным, полученным посредством межведомственного взаимодействия. 

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается при невыполнении указанных выше критериев.

3.5.2. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня получения Администрацией всех сведений, необходимых для подтверждения критериев, необходимых для принятия такого решения.

3.6. Предоставление результата муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Результат предоставления муниципальной услуги формируется автоматически в виде электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица, и может быть получен по выбору Заявителя независимо от его места нахождения по электронной почте Заявителя, посредством ЕПГУ/РПГУ, путем направления почтового отправления.

Предоставление результата муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 1 рабочего дня, и исчисляется со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.
3.7. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

3.7.1.В случае выявления опечаток и (или) ошибок Заявитель вправе обратиться в Администрацию с заявлением по форме согласно Приложению № 2 к настоящему Административному регламенту. 

3.7.2. Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок указаны в пункте 2.10 настоящего Административного регламента.

3.7.3. Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах осуществляется в следующем порядке:

1) Заявитель при обнаружении опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, обращается лично в Администрацию с заявлением о необходимости исправления опечаток и ошибок, в котором содержится указание на их описание.

2) Администрация при получении заявления, указанного в подпункте 3.7.1 пункта 3.7 настоящего подраздела, рассматривает необходимость внесения соответствующих изменений в документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги.

3) Администрация обеспечивает устранение опечаток и (или) ошибок в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

4) Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) рабочих дней с даты регистрации заявления, указанного в подпункте 3.7.1 пункта 3.7 настоящего подраздела.

Документом, содержащим решение о предоставлении муниципальной услуги, является уведомление об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах согласно Приложению № 7 к Административному регламенту.

4. Формы контроля  за исполнением административного регламента.

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

Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе должностными лицами Администрации, уполномоченными на осуществление контроля за предоставлением муниципальной услуги.

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и письменная информация специалистов и должностных лиц Администрации.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок:

решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

выявления и устранения нарушений прав граждан;

рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.2. 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.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Администрации, утверждаемых Главой поселка. При плановой проверке полноты и качества предоставления муниципальной услуги контролю подлежат:

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

соблюдение положений настоящего Административного регламента;

правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для проведения внеплановых проверок являются:

получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Красноярского края и муниципальных нормативных правовых актов;
обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на качество предоставления муниципальной услуги.

4.4. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов Красноярского края и муниципальных нормативных правовых актов осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.5. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур (действий).

Граждане, их объединения и организации также имеют право:

направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления муниципальной услуги;

вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Административного регламента.

4.6. Должностные лица Администрации принимают меры к прекращению допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений.

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их должностных лиц, специалистов, работников
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) Администрации, должностных лиц либо специалистов Администрации, должностного лица многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке решения и действия (бездействие) специалистов Администрации обжалуются в порядке подчиненности Главе поселка.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.

 5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.

Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации, должностного лица либо специалистов Администрации может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет,  ЕПГУ либо РПГУ, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта многофункционального центра, ЕПГУ либо РПГУ, а также может быть принята при личном приеме Заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официальных сайтов этих организаций, ЕПГУ либо РПГУ, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

5.4. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является в том числе:

1) нарушение срока регистрации заявления гражданина 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 у Заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) требование у 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, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока внесения таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

10)  требование  у  Заявителя  при  предоставлении муниципальной  услуги  документов  или  информации,  отсутствие  и  (или) недостоверность  которых  не  указывались  при  первоначальном  отказе  в приеме  документов,  необходимых  для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной  услуги,  за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части  1  статьи  7  настоящего  Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное  (внесудебное)  обжалование  Заявителем  решений  и  действий (бездействия) многофункционального центра, работника   многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный  центр,  решения  и  действия  (бездействие) которого обжалуются, возложена   функция  по  предоставлению соответствующих муниципальных  услуг  в  полном  объеме  в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 настоящего Федерального закона № 210-ФЗ.

5.5. Содержание жалобы включает:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалистов, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя - физического лица либо наименование, сведения о местонахождении 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 специалистов, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников;

4) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалистов, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников.

 Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

5.6. Заявители имеют право обратиться в Администрацию за получением информации и документов, необходимых для обоснования рассмотрения жалобы.

5.7. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней с даты ее регистрации.

В случае обжалования отказа в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока внесения таких исправлений жалоба подлежит рассмотрению в течение 5 рабочих дней с даты ее регистрации.

5.8. Письменные жалобы не рассматриваются в следующих случаях:

 - в жалобе не указаны фамилия Заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

- текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается Заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по электронной почте (при наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению);

 - жалоба повторяет текст предыдущего обращения, на которое заинтересованному лицу давался письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В случае поступления такой жалобы заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

5.9.1. жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 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;

5.9.2. в удовлетворении жалобы отказывается.

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, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9.3. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе Заявителю, указанном в подпункте 5.9.1. дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить Заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.9.4. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе Заявителю, указанном в подпункте 5.9.2. даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

Приложение № 1 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества»

Заявление 

о предоставлении услуги «Предоставление информации об объектах учета, содержащейся в реестре муниципального имущества»
Характеристики объекта учета, позволяющие его однозначно определить 

(в зависимости от вида объекта, в отношении которого запрашивается информация):

вид объекта: __________________________________________________________; наименование объекта: _________________________________________________; реестровый номер объекта: _____________________________________________; адрес (местоположение) объекта: ________________________________________; кадастровый (условный) номер объекта: __________________________________; 
вид разрешенного использования: _______________________________________; наименование эмитента: ________________________________________________; 
ИНН ________________________________________________________________; наименование юридического лица (в отношении которого запрашивается информация) _________________________________________________________;

наименование юридического лица, в котором есть уставной капитал __________; марка, модель ________________________________________________________; государственный регистрационный номер _________________________________; идентификационный номер судна ________________________________________; 
иные характеристики объекта, помогающие его идентифицировать (в свободной форме): ____________________________________________________________.
Сведения о заявителе, являющемся физическим лицом:

фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии):________________________; наименование документа, удостоверяющего личность: ______________________; серия и номер документа, удостоверяющего личность: ______________________; 
дата выдачи документа, удостоверяющего личность: ________________________; 
кем выдан документ, удостоверяющий личность: ____________________________; номер телефона: _____________________________________________________; адрес электронной почты: ______________________________________________.
Сведения о заявителе, являющемся индивидуальным предпринимателем
фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии) индивидуального предпринимателя: _____________________________________________________; 

ОГРНИП ______________________________________________________________; идентификационный номер налогоплательщика (ИНН): ______________________; наименование документа, удостоверяющего личность: ______________________;

серия и номер документа, удостоверяющего личность:  ______________________; 
дата выдачи документа, удостоверяющего личность: ________________________; 
кем выдан документ, удостоверяющий личность: ____________________________; номер телефона: ______________________________________________________;

адрес электронной почты: _______________________________________________.
Сведения о заявителе, являющемся юридическим лицом
полное наименование юридического лица с указанием его организационно-правовой формы: ______________________________________________________; 

основной государственный регистрационный номер юридического лица (ОГРН):_; идентификационный номер налогоплательщика (ИНН): ______________________; номер телефона: _____________________________________________________; адрес электронной почты: ______________________________________________; почтовый адрес: _______________________________________________________.
Сведения о заявителе, являющемся представителем (уполномоченным лицом) юридического лица: 

фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии) ________________________; 

дата рождения _________________________________________________________; наименование документа, удостоверяющего личность: _______________________; серия и номер документа, удостоверяющего личность: _______________________; 
дата выдачи документа, удостоверяющего личность: _________________________; 
кем выдан документ, удостоверяющий личность: ____________________________;

код подразделения, выдавшего документ, удостоверяющий личность: __________; номер телефона: ______________________________________________________; адрес электронной почты: _______________________________________________; должность уполномоченного лица юридического лица ________________________.
Сведения о заявителе, являющемся представителем физического лица /индивидуального предпринимателя:

фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии):________________________; наименование документа, удостоверяющего личность: ______________________; серия и номер документа, удостоверяющего личность: ______________________; 
дата выдачи документа, удостоверяющего личность: ________________________; 
кем выдан документ, удостоверяющий личность: ____________________________; номер телефона: _____________________________________________________; адрес электронной почты: ______________________________________________.
Способ получения результата услуги:

лично в Администрации: ☐да, ☐нет;

на адрес электронной почты: ☐да, ☐нет;

с использованием личного кабинета на ЕПГУ/РПГУ (в случае подачи заявления через личный кабинет на ЕПГУ/РПГУ): ☐да, ☐нет;

посредством почтового отправления: ☐да, ☐нет.
Приложение № 2 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества»

Кому: __________________________________

_______________________________________

_______________________________________

От кого: ________________________________

_______________________________________

_______________________________________
Полное наименование юридического лица/

ФИО физического лица, паспортные данные.
Адрес места нахождения и почтовый адрес, индекс
_______________________________________
8(______________) Телефон
Электронная почта _______________________________________
Заявление

об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок 

в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах
Прошу  внести исправления в документ, выданный в результате предоставления муниципальной услуги, содержащий ошибки: __________________________________

_________________________________________________________________________

(реквизиты документа, содержащего ошибки)

Результат рассмотрения заявления прошу: 

- выдать лично (либо уполномоченному представителю);

- направить почтовым отправлением по указанному в заявлении адресу.

(нужное подчеркнуть)

Приложения: 

1) ______________________________________________________________________

(оригинал документа, выданного в результате предоставления муниципальной услуги, содержащий ошибки)

2)____________________________________________________________________

  _____________________________________________________________________

(документы, подтверждающие полномочия представителя)

«_____» ____________ 20_____ г. 

Подпись______________________ /_______________________

                                                               (расшифровка подписи)
Приложение № 3 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества»
Форма решения о выдаче выписки из реестра муниципального имущества

_______________________________________________________________ 
Наименование органа, уполномоченного на предоставление муниципальной услуги

Кому: ________________________

Контактные данные: ___________

Решение о выдаче выписки из реестра муниципального имущества

От _________ 20__ г.
№ _________________

По результатам рассмотрения заявления от ________ № ________________ 
(Заявитель _______________________) принято решение о предоставлении выписки из реестра муниципального имущества (прилагается).

Дополнительно информируем:___________________________________________.

Должность сотрудника,                                                          

принявшего решение                                                                       И.О. Фамилия


Приложение № 4 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества»

Форма уведомления об отсутствии информации в реестре 

муниципального имущества

______________________________________________________________
Наименование органа, уполномоченного на предоставление услуги

Кому: ________________________

Контактные данные: ___________

Уведомление

об отсутствии информации в реестре муниципального имущества

от _________ 20__ г.
№ _________________

По результатам рассмотрения заявления от _______ № _________ (Заявитель ___________________) сообщаем об отсутствии в реестре муниципального имущества запрашиваемых сведений.

Дополнительно информируем:___________________________________.

Должность сотрудника,                                                          

принявшего решение                                                                       И.О. Фамилия


Приложение № 5 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества»

Форма решения об отказе в выдаче выписки из реестра 

муниципального имущества

_______________________________________________________________ Наименование органа, уполномоченного на предоставление услуги
Кому: ________________________

Контактные данные: ___________

Решение об отказе
в выдаче выписки из реестра муниципального имущества

От _________ 20__ г.
№ _________________

По результатам рассмотрения заявления от ________ № ___________ (Заявитель ___________) принято решение об отказе в выдаче выписки из реестра  муниципального имущества по следующим основаниям:

___________________________________________________________

Дополнительно информируем:______________________________________. 

Вы вправе повторно обратиться в Администрацию с заявлением после

устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в Уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

Должность сотрудника,                                                          

принявшего решение                                                                       И.О. Фамилия



Приложение № 6 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества»

Форма решения об отказе в приёме и регистрации документов

_________________________________________________________

Наименование органа, уполномоченного на предоставление услуги

Кому: ________________________

Контактные данные: ___________

Решение
 об отказе в приёме и регистрации документов, необходимых для предоставления услуги

От _________ 20__ г.
№ _________________

По результатам рассмотрения заявления от ________ № ___________ (Заявитель ___________) принято решение об отказе в приёме и регистрации документов для оказания услуги по следующим основаниям:

_____________________________________________________________________

Дополнительно информируем:_____________________________________. 
Вы вправе повторно обратиться в Администрацию с заявлением после устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в Уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

Должность сотрудника,                                                          

принявшего решение                                                                       И.О. Фамилия

Приложение № 7 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества»

_____________________________________________________________________

Наименование органа, уполномоченного на предоставление услуги

Кому ________________________________

(фамилия, имя,  отчество)

                                                                           (телефон и адрес электронной почты)
УВЕДОМЛЕНИЕ
об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок 

в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах

Дата ________                                                                                                       №

            По
результатам
рассмотрения
заявления
от

 № ___

информируем о исправлении допущенных ________________________________

______________________________________________________________________

опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах

____________________________________________________________________________

ФИО заявителя
Должность сотрудника,                                                          

принявшего решение                                                                       И.О. Фамилия

Приложение № 8 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества»

Описание административных процедур и административных действий 

	№ п/п
	Основание для начала административной процедуры
	Содержание  административных действий
	Максимальный срок
	Должностное лицо, ответственное за
выполнение
административного действия
	Место выполнения

действия/

используемая

ИС
	Критерии
принятия решения
	Результат
административного
действия, способ фиксации результата

	1
	2
	4
	5
	
	
	
	

	АП 1. Прием и регистрация заявления и необходимых документов

	1
	Поступление заявления и документов для предоставления  муниципальной услуги в Администрацию

	АД 1.1. Контроль комплектности предоставленных документов
	1 рабочий день (не включается в срок предоставления услуги)
	Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги
	Администрация /ПГС
	Наличие/ отсутствие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.10 Административного регламента
	Проверка документов и регистрация заявления (присвоение номера и датирование); назначение должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, и передача ему документов

	2
	
	АД 1.2. Подтверждение полномочий представителя заявителя
	
	
	
	
	

	3
	
	АД 1.3. Регистрация заявления
	
	Специалист Администрации, ответственный за регистрацию корреспонденции
	
	
	

	4
	
	АД 1.4. Принятие решения об отказе в приеме документов
	
	Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги
	
	
	Направление Заявителю электронного сообщения о приеме заявления к рассмотрению либо об отказе в приеме заявления к рассмотрению

	АП 2. Получение сведений посредством СМЭВ

	5
	Наличие пакета зарегистрированных документов, поступивших должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги
	АД 2.1. Формирование межведомственных запросов
	В день регистрации заявления и документов

	Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги
	Администрация/ПГС/СМЭВ
	Отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов (организаций)
	Направление межведомственных запросов в органы (организации), предоставляющие документы (сведения), предусмотренные Административным регламентом, в том числе с использованием СМЭВ

	6
	
	АД 2.2. Получение ответов на межведомственные запросы, формирование полного комплекта документов
	До 5 рабочих дней со дня направления межведомственных запросов
	Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги
	
	
	Получение документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги

	АП 3. Рассмотрение принятых документов

	7
	Наличие пакета зарегистрированных документов, поступивших должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги
	АД 3.1. Проверка соответствия документов и сведений требованиям нормативных правовых актов предоставления муниципальной услуги
	До 1 часа
	Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги
	Администрация/ПГС
	Наличие/ отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.11 Административного регламента
	Рассмотрение документов и сведений

	АП 4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги

	8
	Наличие проекта результата предоставления муниципальной услуги
	АД 4.1. Принятие решения о предоставлении услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	До 1 часа
	Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги; Глава поселка или иное уполномоченное им лицо
	Администрация/ПГС
	Отсутствует
	Результат предоставления муниципальной услуги, подписанный усиленной квалифицированной подписью Главы поселка или иного уполномоченного им лица  

	9
	
	АД 4.2. Формирование решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	
	
	
	
	

	АП 5. Предоставление результата предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги

	10
	Формирование и регистрация результата муниципальной услуги, в форме электронного документа или на бумажном носителе


	АД 5.1. Выдача результата в виде экземпляра электронного документа, распечатанного на бумажном носителе, заверенного подписью и печатью
	После окончания процедуры принятия решения (в общий срок предоставления муниципальной услуги не входит)
	Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги
	Администрация/ПГС
	Наличие подписанного Главой поселка результата предоставления муниципальной услуги
	Выдача результата муниципальной услуги Заявителю способом указанным им в заявлении.

	
	
	
	В день регистрации результата предоставления муниципальной услуги
	
	
	
	Результат предоставления муниципальной услуги направляется Заявителю в личный кабинет на ЕПГУ/ РПГУ


Приложение № 9 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества»

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества»
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