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Администрация Назаровского района

Красноярского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
«_____»________20___г.                 г. Назарово                                 №_________
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Осуществление в установленном порядке выдачи выписок из Реестра муниципального имущества муниципального образования Назаровский район Красноярского края»
В соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 30.08.2011 № 424                «Об утверждении порядка ведения органами местного самоуправления реестров муниципального имущества», Постановлением администрации Назаровского района Красноярского края от 14.05.2012 № 265-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Назаровского района», руководствуясь Уставом муниципального образования Назаровский район Красноярского края, ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Осуществление в установленном порядке выдачи выписок из Реестра муниципального имущества муниципального образования Назаровский район Красноярского края» согласно приложению.
2. Общему отделу администрации Назаровского района (Мчедлишвили) разместить административный регламент на официальном сайте муниципального образования Назаровский район Красноярского края.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы района по сельскому хозяйству В.Н. Гобова.

4. Постановление вступает в силу в день, следующий за днем его официального опубликования в газете «Советское Причулымье».
Глава района                                                                                      А.В. Шадрыгин
	
	Приложение 
к постановлению администрации Назаровского района

от «___»_____20___г. № ____




Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Осуществление в установленном порядке выдачи выписок из Реестра муниципального имущества муниципального образования Назаровский район Красноярского края»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Осуществление в установленном порядке выдачи выписок из Реестра муниципального имущества муниципального образования Назаровский район Красноярского края» (далее, соответственно - Административный регламент, муниципальная услуга) является нормативным правовым актом, устанавливающим порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.
1.2. Заявителями, которым предоставляется муниципальная услуга, являются (далее - Заявители):

физические лица; 

юридические лица;

Российская Федерация, субъекты Российской Федерации и муниципальные образования (городские, сельские поселения и др.) в лице органов государственной власти и органов местного самоуправления.

От имени физического лица может выступать представитель, действующий в силу указания закона или в силу полномочий, основанных на доверенности, оформленной в соответствии с требованиями законодательства (далее - представитель).

От имени юридического лица может выступать представитель, действующий в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а также представитель, действующий в силу полномочий, основанных на доверенности, оформленной в соответствии с требованиями законодательства (далее - представитель).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Информация о местонахождении, графике работы администрации Назаровского района Красноярского края (далее - Администрация) и справочных телефонах:

Администрация расположена по адресу: 662200, Красноярский край,        г. Назарово, ул. К. Маркса, 19/2;

режим работы Администрации: ежедневно с понедельника по пятницу с 9.00 до 17.00 (перерыв на обед с 13.00 до 14.00), выходные дни - суббота, воскресенье, в предпраздничные дни продолжительность рабочего дня сокращается на 1 час;
телефон приемной Администрации: 8(39155) 5-71-32;

телефон/факс Общего отдела Администрации: 8(39155) 5-60-86, кабинет  № 209;

телефон отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Назаровского района: 8(39155) 5-61-44, кабинет № 313;

адрес электронной почты: uprdel@admr.krasnoyarsk.ru; 
официальный сайт Администрации: nazarovo-adm.ru.
Информация о месте нахождения и графике работы Администрации предоставляется заинтересованным лицам при личном приеме, по телефону, путем ответов в письменной форме посредством почтовой связи, по электронной почте, факсу, а также посредством размещения на информационном стенде, официальном сайте Администрации и в федеральной муниципальной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Портал госуслуг) (www.gosuslugi.ru).

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, о ходе выполнения муниципальной услуги предоставляется заинтересованным лицам при личном приеме, по телефону, путем ответов в письменной форме посредством почтовой связи, по электронной почте, факсу. 

При личном устном обращении заинтересованного лица за получением информации или обращении по телефону специалист Администрации (далее - специалист) подробно и в вежливой форме предоставляет информацию в устной форме.

В случае невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или же заинтересованному лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистом Администрации, ответственным за рассмотрение заявления (далее - исполнитель), по запросам заявителя или его представителя. Для получения сведений о прохождении административных процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем - физическим лицом называется фамилия, имя, отчество, представителем заявителя - юридического лица называется наименование юридического лица, а также может указываться дата и входящий номер заявления, полученный при регистрации заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится рассмотрение заявления.

В устной форме специалистом представляются краткие справки, устраняющие необходимость направлять письменные запросы о предоставлении информации. 

Информирование при обращении заинтересованных лиц с письменным запросом, доставляемым по почте, по факсу, по электронной почте или путем его личной передачи, осуществляется путем направления ответов в письменном виде посредством почтовой связи, по факсу, по электронной почте, получения заявителем лично в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации запроса.

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги на Портале госуслуг осуществляется в соответствии с правилами пользования данной информационной системой.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Осуществление в установленном порядке выдачи выписок из Реестра муниципального имущества муниципального образования Назаровский район Красноярского края».
2.2. Муниципальную услугу в соответствии с Административным регламентом предоставляет администрация Назаровского района Красноярского края (далее - Администрация).
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией в отношении объектов муниципальной  собственности муниципального образования Назаровский район Красноярского края.

Структурные подразделения Администрации, учавствующие в предоставлении муниципальной услуги: 
отдел по управлению муниципальным имуществом администрации Назаровского района (далее - Отдел);
Общий отдел администрации Назаровского района (далее - Общий отдел).
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) выписка из Реестра муниципального имущества (далее - Выписка);
2) уведомление об отсутствии объекта в Реестре муниципального имущества (далее - Уведомление);
3) отказ в предоставлении муниципальной услуги (далее - Отказ).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 дней со дня регистрации заявления (запроса) в Администрации. 

Срок доставки документов почтовой службой или по электронной почте не входит в срок предоставления муниципальной услуги.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования:
Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) («Собрание законодательства РФ», 05.12.1994, № 32, ст. 3301);

Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», № 202, 08.10.2003,);
Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», № 165, 29.07.2006);
Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Парламентская газета», № 8, 13-19.02.2009);

Федеральный закон от 27.07.2010 №  210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30.07.2010, № 168);
Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» («Российская газета», 08.04.2011, № 75);

Постановление Правительства Российской Федерации от 25.06.2012            № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 148, 02.07.2012);
Распоряжение Правительства Красноярского края от 13.11.2010 № 936-р «Об утверждении Сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг Красноярского края, предоставляемых органами исполнительной власти Красноярского края, органами местного самоуправления и подведомственными им учреждениями Красноярского края» («Ведомости высших органов государственной власти Красноярского края»,    № 11(523), 19.03.2012);
 Приказ Министерства экономического развития Российской Федерации  от 30.08.1011 № 424 «Об утверждении порядка ведения органами местного самоуправления реестров муниципального имущества» («Российская газета»,  № 293, 28.12.2011);
Устав муниципального образования Назаровский район Красноярского края.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявления и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к регламенту, за исключением случаев, когда формы указанных документов установлены правовыми актами Российской Федерации или Красноярского края, а также случаев, когда законодательством Российской Федерации и Красноярского края предусмотрена свободная форма подачи этих документов).
2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет:

оригинал заявления по форме, приведенной в приложении № 1 к Административному регламенту;

копию документа, удостоверяющего личность (для заявителя - физического лица, для представителя физического или юридического лица);
копию документа, подтверждающего полномочия представителя физического или юридического лица.
Непредставление копий документов является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев личного обращения заявителя. В этом случае заявитель предъявляет оригинал документа, удостоверяющего личность, и документа, подтверждающего полномочия представителя физического или юридического лица. 
2.6.2. Документы могут быть представлены заявителем или его представителем в письменной форме лично либо посредством почтовой связи                   в Администрацию, а также в электронной форме.

2.6.3. Общие требования, предъявляемые к документам, представляемым заявителем, его представителем.
Заявление составляется заявителем по форме согласно приложению № 1 к Административному регламенту с указанием:

фамилии, имени, отчества (при наличии) заявителя физического лица,

наименования заявителя юридического лица, 

места регистрации для юридического лица или место проживания, пребывания для физического лица;

реквизитов документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя;

сведения об объекте с указанием: 
для объекта недвижимости (здания (строения), помещения, сооружения, объекта незавершенного строительства): его наименование (при наличии), адрес, площадь (при наличии); 
для земельного участка: кадастровый (условный) номер (при наличии), площадь (при наличии), адрес (местоположение); 
для транспортных средств и других видов техники: наименование, марку, модель, государственный регистрационный знак, идентификационный номер транспортного средства (при наличии), заводской номер машины (рамы) самоходной машины и других видов техники (при наличии); 
иное движимое имущество: наименование, марку (при наличии), модель (при наличии), инвентарный номер (при наличии), правообладателя; 
способа получения результатов предоставления муниципальной услуги (почтовое отправление, личное обращение);

почтового адреса, если ответ должен быть направлен почтовым отправлением; 
подписи заявителя или уполномоченного представителя.

В заявлении наименование юридического лица указывается 
без сокращения, за исключением официального сокращения. Фамилия, имя 
и отчество (при наличии) физического лица должны быть указаны полностью.

Заявление может быть выполнено от руки или напечатано посредством электронных печатающих устройств.
По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

Документы представляются в одном экземпляре на бумажном носителе.
Тексты документов, представленных в форме документа на бумажном носителе, должны быть написаны разборчиво. В документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений. Документы не должны быть исполнены карандашом. Документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявления и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к регламенту, за исключением случаев, когда формы указанных документов установлены правовыми актами Российской Федерации или Красноярского края, а также случаев, когда законодательством Российской Федерации и Красноярского края предусмотрена свободная форма подачи этих документов).

Не допускается требовать от заявителя:

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

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в пункте 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.8. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: несоблюдение требований статьи 11 Федерального закона от 08.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» влечет отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.9. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.10. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются следующие обстоятельства:

1) заявление не соответствует требованиям подпункта 2.6.3 пункта 2.6 Административного регламента;

2) текст заявления не поддается прочтению;
3) в заявлении отсутствуют сведения об объекте;
4) от заявителя поступил отказ от получения муниципальной услуги.
В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги оформляется отказ в письменной форме и выдается (направляется) заявителю способом, указанным в заявлении.

В случае устранения причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявитель может повторно обратиться с аналогичным заявлением.

2.11. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.13. Прием заявителей в Администрации ведется без предварительной записи в порядке живой очереди. Максимальный срок ожидания в очереди составляет 15 минут.

2.14. Регистрация заявления осуществляется в день поступления заявления в Администрацию.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей. 
Специалисты осуществляют прием заявителей в кабинете, предназначенном для работы специалистов, осуществляющих прием заявителей. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием заявителей.

Места для заполнения заявления оборудуются столами, обеспечиваются бланками заявлений, канцелярскими принадлежностями, информационными материалами с образцом заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями, а также не менее, чем одним столом для возможности написания заявлений. В местах ожидания предоставления муниципальной услуги предусматриваются доступные места общественного пользования (туалеты, гардероб).

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать требованиям к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.16. На информационных стендах, расположенных в местах ожидания предоставления муниципальной услуги, размещается следующая информация:

1) место нахождения, график работы, номера телефонов, адрес официального сайта и адрес электронной почты Администрации;
2) перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги;
3) образец заполнения заявления;
4) текст Административного регламента. 
2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги: 

1) показатели доступности муниципальной услуги:

открытость и полнота информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги для заявителей, их представителей;

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

2) показатели качества муниципальной услуги:

не более одного взаимодействия заявителя, его представителя 
со специалистами Администрации при предоставлении муниципальной услуги (при подаче заявления)и его продолжительность не более 15 минут, а также по желанию заявителя, его представителя при личном обращении 
за получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

отсутствие обоснованных жалоб на нарушение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления услуги в электронной форме.
2.18.1. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг осуществляется при наличии соглашений о взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и Администрацией.
2.18.2. Поданное в электронной форме заявление и приложенные к нему документы должны быть заверены электронной подписью в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».

Средства электронной подписи, применяемые при подаче заявления, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации и совместимы со средствами электронной подписи, применяемыми Администрацией.

При поступлении в Администрацию заявления, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, Общий отдел проводит процедуру проверки действительности усиленной квалифицированной электронной подписи, предусматривающую проверку соблюдений условий, указанных в статье 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее - проверка квалифицированной электронной подписи).
Проверка квалифицированной электронной подписи может осуществляться Администрацией самостоятельно с использованием имеющихся средств электронной подписи или средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, используемых для предоставления услуг. 

Проверка квалифицированной электронной подписи также может осуществляться с использованием средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра.

В случае если в результате проверки квалифицированной электронной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, Общий отдел в течение 2 рабочих дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению заявления о предоставлении муниципальной услуги и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения. Уведомление подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью Администрации и направляется по адресу электронной почты заявителя. 

После получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно с обращением о предоставлении государственной услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного обращения.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
3.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из административных процедур, которые представлены в блок–схеме (приложение № 2 к Административному регламенту):

прием и регистрация заявления;

рассмотрение заявления;

направление Выписки, Уведомления либо Отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.2. Прием и регистрация заявления.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления в Администрацию.
3.2.2. Прием заявления от Заявителя при личном обращении осуществляется специалистом Отдела или специалистом Общего отдела.
Специалист, принявший заявление, передает его на регистрацию.
3.2.3. Регистрацию заявления осуществляет Общий отдел.  
Заявление, поступившее в Администрацию при личном обращении Заявителя, регистрируется в соответствии с инструкцией по делопроизводству в день личного обращения Заявителя.
При направлении Заявителем заявления почтовой связью, заявление регистрируется в соответствии с инструкцией по делопроизводству в день его поступления в Администрацию.

При направлении Заявителем заявления в электронной форме, заявление распечатывается на бумажном носителе и регистрируется в порядке, установленном для обычных письменных обращений, в день его поступления. 
В случае поступления заявления в электронной форме в нерабочее время, заявление распечатывается на бумажном носителе и регистрируется в первый рабочий день, следующий за днем его поступления.
3.2.3. После регистрации заявление передается в порядке делопроизводства Главе района. Глава района визирует заявление и направляет его начальнику Отдела для исполнения.
3.2.4. Результатом административной процедуры является прием заявления.
3.3. Рассмотрение заявления.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления в Отдел.

Начальник Отдела определяет исполнителя, дает ему письменное поручение путем проставления резолюции на заявлении и передает исполнителю заявление.

3.3.2. Исполнитель осуществляет рассмотрение заявления и устанавливает наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных пункте 2.10 Административного регламента.
3.3.3. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.10 Административного регламента, исполнитель готовит Отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин, послуживших основанием для отказа, и передает на подпись Главе района.
3.3.4. При установлении отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.10 Административного регламента, исполнитель формирует Выписку либо подготавливает Уведомление и передает на подпись Главе района.
3.3.5. Результатом административной процедуры является подготовка Выписки, Уведомления либо Отказа.
3.4. Направление Выписки, Уведомления либо Отказа.
3.4.1. Специалист Общего отдела осуществляет регистрацию Выписки, Уведомления либо Отказа в соответствии с инструкцией по делопроизводству.
В случае, если способ предоставления результата оказания муниципальной услуги - личное обращение, специалист Отдела в день обращения осуществляет выдачу Заявителю Выписки, Уведомления либо Отказа при предъявлении:

документа, удостоверяющего личность;

документа, подтверждающего полномочия представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель).

В случае непредставления указанных документов, специалист Отдела выдачу Выписки, Уведомления либо Отказа не осуществляет.
3.4.2. В случае, если способ предоставления результата муниципальной услуги - почтовое отправление, специалист Общего отдела, направляет его почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении.

3.4.4. Результатом административной продцедуры является направление Заявителю Выписки, Уведомления либо Отказа.
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением, исполнением законодательства и положений настоящего Административного регламента, контроля полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за исполнением административных процедур, установленных настоящим Административным регламентом, осуществляет начальник Отдела.

4.3. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента, иных нормативно-правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется путем проведения анализа соблюдения и исполнения специалистами законодательства и положений настоящего Административного регламента. 

4.4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок рассмотрения обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации:

1) для проведения проверки распоряжением Администрации создается комиссия;

2) периодичность проведения проверок носит внеплановый характер в случае поступления конкретного обращения;

3) при проведении внеплановой проверки по конкретному обращению Заявителя информация о результатах направляется Заявителю по почте в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения;

4) результаты проверки оформляются в виде акта проверки, в котором указываются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт проверки подписывается всеми членами комиссии;

5) при выявлении нарушений по результатам проведения проверки виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.5. Граждане, их объединения и организации имеют право на любые, предусмотренные действующим законодательством, формы контроля за деятельностью Администрации при предоставлении муниципальной услуги.

4.6. Специалисты Администрации несут персональную ответственность за нарушение порядка и сроков выполнения административных процедур, требований настоящего Административного регламента, а также за ненадлежащее предоставление муниципальной услуги, исполнение служебных обязанностей, совершение противоправных действий (бездействия) при предоставлении муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) Администрации, специалистов Администрации
5.1. Заявитель имеет право подать жалобу на действия (бездействие), и (или) решения, принятые (осуществляемые) Администрацией, специалистами Администрации при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование представления Заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Красноярского края и муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ Заявителю в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Красноярского края и муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

6) требование внесения Заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Красноярского края и муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

5.2. Заявитель вправе подать жалобу при предоставлении муниципальной услуги на решение и (или) действия (бездействие) Администрации, специалистов Администрации (за исключением Главы района) - Главе района.
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, лично или  в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Жалоба в письменной форме может быть направлена по почте.
5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, специалистов Администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги, является поступление жалобы.

Жалоба должна содержать:

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

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, специалиста Администрации;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, специалиста Администрации. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законодательством тайну.
5.5. Жалоба, поступившая в Администрацию, рассматривается в течение                             30 дней со дня ее регистрации. 

5.6. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
5.7. Случаи, в которых ответ на жалобу не дается, определены Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.8. Результатом рассмотрения жалобы является одно из следующих решений:
1) об удовлетворении жалобы;

2) об отказе в удовлетворении жалобы.

При удовлетворении жалобы, принимаются исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений.

5.7. Основаниями для отказа в удовлетворении жалобы являются:

а) если обжалуемые действия Администрации являются правомерными;

б) наличие вступившего в законную силу решения суда об отказе в удовлетворении жалобы о том же предмете и по тем же основаниям;

в) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены;

г) наличие решения по жалобе, принятого ранее этим же органом в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.9. Мотивированный ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме. В случае если в жалобе не указаны или указаны в нечитаемой форме фамилия гражданина и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ не дается.

5.10. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы в судебном порядке. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды, определяется законодательством Российской Федерации.
5.11. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется при личном приеме, по телефону, путем ответов в письменной форме посредством почтовой связи, по электронной почте, факсу, а также посредством размещения на официальном сайте Администрации, на Портале госуслуг.

	
	Приложение № 1 

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Осуществление в установленном порядке выдачи выписок из Реестра муниципального имущества муниципального образования Назаровский район Красноярского края»


	
	Главе Назаровского района

_________________________________

	
	от ____________________________________
                                   (Ф.И.О. (для физических лиц),
__________________________________________________________
полное наименование юридического лица)
__________________________________________________________
_______________________________________

(адрес места жительства (для физических лиц),
_______________________________________

ИНН, место нахождения (для юридических лиц)
__________________________________________________________
(телефон и адрес электронной почты)



ЗАЯВЛЕНИЕ
	Прошу предоставить выписку из Реестра муниципального имущества муниципального образования Назаровский район Красноярского края на объект:

	(указываются вид объекта, наименование, площадь, кадастровый № и другие характеристики (при наличии))

	расположенный по адресу:

	

	Выписка необходима для представления в:

	                                                                                                                             (наименование органа, запрашивающего информацию)




способ получения выписки (указать):

	-  лично

	   почтовым отправлением по адресу:____________________________________
                                                                                                                                             (почтовый адрес с указанием индекса)

	


	 «___» ____________ 20__ г.                    _____________________________________________
                                                                           (подпись, расшифровка подписи, дата)



	
	Приложение № 2 

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Осуществление в установленном порядке выдачи выписок из Реестра муниципального имущества муниципального образования Назаровский район Красноярского края»


Блок-схема предоставления муниципальной услуги «Осуществление в установленном порядке выдачи выписок из Реестра муниципального имущества муниципального образования Назаровский район Красноярского края»








                                

                        да





Поступление заявления 





Прием и регистрация 


заявления 





Рассмотрение заявления





Наличие оснований для отказа 


в предоставлении муниципальной услуги








 нет





Формирование выписки


 из Реестра или подготовка уведомления об отсутствии сведений об объекте в Реестре





Подготовка 


и направление заявителю отказа 


в предоставлении муниципальной услуги 








Выдача заявителю выписки из Реестра или уведомления об отсутствии сведений об объекте в Реестре








