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	АДМИНИСТРАЦИЯ СЕВЕРО-ЕНИСЕЙСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	« 19 » декабря 2011 г.
	№ 656-п .

	р.п. Северо-Енисейский


Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений, выписок из реестра муниципальной собственности Северо-Енисейского района»
(актуальная редакция с учетом изменений, внесенных постановлением администрации Северо-Енисейского района от 10.07.2013 № 311-п, от 04.07.2016 № 439-п, от «12» января 2018 г. № 6-п)
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 № 679 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» (в ред. распоряжения Правительства РФ от 07.09.2010 № 1506-р), руководствуясь постановлением администрации района от 29.12.2010 № 453-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения администрацией Северо-Енисейского района административных регламентов предоставления муниципальных услуг», статьей 34 Устава района ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент администрации Северо-Енисейского района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений, выписок из реестра муниципальной собственности Северо-Енисейского района» согласно приложению № 1.

2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на руководителя Комитета по управлению муниципальным имуществом администрации Северо-Енисейского района. (с учетом изменений, внесенных постановлением администрации Северо-Енисейского района от 04.07.2016 № 439-п).
3. Постановление вступает в силу с момента его опубликования в газете «Северо-Енисейский вестник».

Глава администрации района






Т.Л. Калинина
Ягодаркина Надежда Александровна

тел. 21-1-17

Приложение № 1

к постановлению

администрации района

от « 19 » декабря 2011 г. № 656-п

(новая редакция приложения № 1 с учетом

изменений, внесенных постановлением администрации Северо-Енисейского района от 04.07.2016 № 439-п,
от «12» января 2018 г. № 6-п)
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление сведений, выписок из реестра муниципальной собственности Северо-Енисейского района»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений, выписок из реестра муниципальной собственности Северо-Енисейского района» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги.

 Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги; состав, последовательность и сроки действий (административных процедур) и требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Северо-Енисейского района, Комитета по управлению муниципальным имуществом администрации Северо-Енисейского района (далее – Комитет), ответственность должностных лиц Комитета, предоставляющих данную муниципальную услугу.

Выполнение административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется муниципальными служащими в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей.

1.2. Заявителями на получение результатов предоставления муниципальной услуги являются – физические или юридические лица, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее – заявители).
1.3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется муниципальными служащими администрации Северо-Енисейского района, Комитета, сотрудниками краевого государственного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – КГБУ «МФЦ»):

по телефону. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве (при наличии) и должности должностного лица, осуществляющего индивидуальное информирование по телефону. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Комитета подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Время разговора не должно превышать 10 минут;
путем направления письменного ответа на обращение заявителя по почте, в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи на обращение заявителя, в котором указан адрес электронной почты. Ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица, в случае обращения в письменной форме либо по электронной почте - на электронный адрес заинтересованного лица в случае обращения в форме электронного документа в срок, установленный законодательством Российской Федерации. Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения;

при личном приеме заявителей в Комитете, КГБУ «МФЦ». Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного лица должностным лицом Комитета, работника КГБУ «МФЦ» (далее - должностное лицо) не может превышать 10 минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования;

в виде информационных и справочных материалов (брошюр, буклетов).

путем размещения информации на информационных стендах.

Информационный стенд о предоставлении муниципальной услуги размещается при входе в кабинет.

На стендах в доступных для ознакомления местах предоставления муниципальной услуги должны размещаться следующие информационные материалы:

 исчерпывающая информация о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схем, наглядно отображающих алгоритм прохождения административной процедуры); текст административного регламента с приложениями (полная версия - в сети Интернет на официальном сайте http://www.admse.ru и извлечения - на информационных стендах);

месторасположение (адрес), график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных сайтов в сети Интернет и электронной почты Комитета, КГБУ «МФЦ»;

требования к письменному запросу о предоставлении консультации, образец запроса о предоставлении консультации;

перечень документов, представляемых заявителями муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размером не меньше 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным
шрифтом.

путем размещения информации в открытой и доступной форме на официальных сайтах Северо-Енисейского района, КГБУ «МФЦ», в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), по адресу www.gosuslugi.ru и на краевом портале государственных и муниципальных услуг (далее – портал государственных и муниципальных услуг). Должны быть размещены следующие информационные материалы:
полное наименование и полный почтовый адрес Комитета, справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

адрес электронной почты Комитета;

текст административного регламента (с соответствующими ссылками на блок-схемы, отображающие алгоритм прохождения административных процедур) с приложениями.

с использованием средств массовой информации (печатных и электронных).

1.4. Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой информации, четкость изложения информации, полнота информирования.
При общении с гражданами муниципальные служащие и сотрудники многофункциональных центров обязаны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги необходимо осуществлять с использованием официально-делового стиля речи.

1.5. Место нахождения специалистов Комитета, оказывающих муниципальную услугу: 663282, Красноярский край, Северо-Енисейский район, гп Северо-Енисейский, ул. Ленина, д.48, кабинет № 3;

1.6. Электронный адрес почты Комитета в сети Интернет:kumise@inbox.ru;

1.7. Электронный адрес официального сайта Северо-Енисейского района: www.admse.ru ;

1.8. Телефонный номер Комитета для справок: 8 (39160) 21-0-60;

1.9. График работы Комитета:
понедельник с 09.00 до 12.00

вторник с 14.00 до 17.00

пятница с 09.00 до 12.00

суббота, воскресенье – выходные дни.

1.10. Сведения о местах нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресах официальных сайтов в сети Интернет и адресах электронной почты КГБУ «МФЦ» приводятся в приложении № 1 к Административному регламенту.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: Предоставление сведений, выписок из реестра муниципальной собственности Северо-Енисейского района.

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется уполномоченным органом – Комитетом.

КГБУ «МФЦ» участвует в предоставлении муниципальной услуги в части приема документов и передачи их для рассмотрения в Комитет. Заявление может быть подано в электронной форме с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.krskstate.ru. При направлении заявления в электронной форме документы подписываются электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона «Об электронной подписи» и требованиями ст. ст. 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

При предоставлении муниципальной услуги Комитет не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации.

2.3. Муниципальная услуга предоставляется Комитетом в отношении объектов муниципальной собственности:

а) муниципальных предприятий, учреждений;

б) муниципального имущества, закрепленного на праве хозяйственного ведения за муниципальными предприятиями Северо-Енисейского района или на праве оперативного управления за муниципальными учреждениями Северо-Енисейского района;
в) находящихся в муниципальной собственности Северо-Енисейского района акций (долей вкладов) в уставном (складочном) капитале хозяйственных обществ и товариществ;

г) объектов муниципальной казны Северо-Енисейского района;

д) земельных участков, недр, водных и иных природных объектов;

е) иного находящегося в муниципальной собственности Северо-Енисейского района недвижимого и движимого имущества.
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
2.4.1. Выписка из реестра муниципальной собственности Северо-Енисейского района (далее по тексту – Реестр) на запрашиваемый объект недвижимости.

2.4.2. Сведения (информация в форме письма) из Реестра на имущество, в том числе:

о недвижимом имуществе, находящемся в оперативном управлении;

о недвижимом имуществе, находящемся в хозяйственном ведении;

о недвижимом имуществе, переданном в пользование;

о жилых помещениях, находящихся в муниципальной собственности Северо-Енисейского района;

иного находящегося в муниципальной собственности Северо-Енисейского района недвижимого и движимого имущества.
2.4.3. Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, оформленный на бумажном носителе или в электронной форме в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется в течение 10 календарных дней с даты регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в Комитете. (с учетом изменений, внесенных постановлением администрации Северо-Енисейского района от «12» января 2018 г. № 6-п).
Срок предоставления муниципальной услуги, запрос на получение которой передан заявителем через КГБУ «МФЦ», исчисляется со дня регистрации запроса на получение муниципальной услуги в Комитете.

2.6. Общий срок предоставления услуги включает в себя следующие основные этапы:

а) принятие и регистрация документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

б) рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

в) проведение дополнительных запросов и получение ответов (при необходимости);

г) подготовка документов (выписок, сведений в форме письма) по результатам рассмотрения;

д) выдача заявителю документов (выписок, сведений).

2.7. Сроки передачи запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых документов из КГБУ «МФЦ» в Комитет, а также передачи результата муниципальной услуги из Комитета в КГБУ «МФЦ» устанавливаются соглашением о взаимодействии между Комитетом и КГБУ «МФЦ».

2.8. Правовым основанием для предоставления муниципальной услуги является нахождение объектов недвижимого имущества в Реестре.
2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;
Гражданским кодексом Российской Федерации;

Уставом Северо-Енисейского района;
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Российская газета», № 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003);

Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Российская газета», № 165, 29.07.2006, «Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451, «Парламентская газета», № 126-127, 03.08.2006);

Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Парламентская газета», № 8, 13-19.02.2009, «Российская газета», № 25, 13.02.2009, «Собрание законодательства РФ», 16.02.2009, № 7, ст. 776);
Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060; 2010, № 27, ст. 3410, 2013, № 27, ст. 3474);

Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (Собрание законодательства Российской Федерации, 11.04.2011, N 15, ст. 2036);
Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»; (Собрание законодательства Российской Федерации, 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3448);

распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р (в ред. от 28.12.2011) «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями и органами субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 52, ст. 6626; 2010, № 37, ст. 4777, 2012, № 2, ст. 375);
приказом Минэкономразвития Российской Федерации от 30.08.2011 № 424 «Об утверждении Порядка ведения органами местного самоуправления реестров муниципального имущества»;

решением Северо-Енисейского районного Совета депутатов от 24.04.2007г. № 257-24 «Об утверждении Положения о порядке управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности Северо-Енисейского района» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Северо-Енисейский ВЕСТНИК», № 43/1, 25.04.2007);
решением Северо-Енисейского районного Совета депутатов от 13.09.2013 № 727-56 «Об утверждении перечня необходимых и обязательных услуг» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Северо-Енисейский ВЕСТНИК», №103, 14.09.2013);

решением Северо-Енисейского районного Совета депутатов от 30.10.2007 № 295-30 «Об утверждении Положения Комитете по управлению муниципальным имуществом администрации Северо-Енисейского района» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Северо-Енисейский ВЕСТНИК», № 122, 03.11.2007);
постановлением администрации района от 29.12.2010 № 453-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения администрацией Северо-Енисейского района административных регламентов предоставления муниципальных услуг» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Северо-Енисейский ВЕСТНИК», №7, 27.01.2011);

постановлением администрации района от 25.01.2011 № 14-п «Об утверждении Положения о порядке формирования и ведения реестра муниципальных услуг» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Северо-Енисейский ВЕСТНИК», № 8, 29.01.2011);

2.10. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в Комитет или в КГБУ «МФЦ»:

2.10.1. В целях предоставления выписки из Реестра заявитель направляет в Комитет заявление в соответствии с приложением № 2 (с обязательным указанием цели предоставления выписки из Реестра) к настоящему административному регламенту, с одновременным представлением согласия на обработку персональных данных (приложение № 5) в соответствии с действующим законодательством

В целях предоставления сведений из Реестра заявитель направляет в Комитет заявление в соответствии с приложением № 3 (с обязательным указанием цели предоставления сведений из Реестра) к настоящему административному регламенту, с одновременным представлением согласия на обработку персональных данных в соответствии с действующим законодательством.

2.10.2. К заявлению прилагается:

а) копия документа, удостоверяющего личность (для заявителя - физического лица, для представителя физического или юридического лица);

б) копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (в случае, если заявление (запрос) о предоставлении информации об объектах учета подается от имени юридического лица);

в) копия документа, подтверждающего полномочия представителя физического или юридического лица.

При обращении за выпиской из реестра на жилое помещение прилагается копия акта о техническом состоянии квартиры, выданного соответствующими органами.

В случае представления документов, указанных в настоящем пункте, в Комитет или КГБУ «МФЦ» лично, представляются копии документов, указанных в настоящем пункте, заверенные организациями, выдавшими их, или нотариально. В случае если копии документов, указанных в настоящем пункте, не заверены организациями, выдавшими их, или нотариально, заявитель или его законный представитель предъявляет в Комитет или КГБУ «МФЦ» оригиналы указанных документов, которые после их сличения с копиями документов возвращаются гражданину или его законному представителю.

В случае направления документов, указанных в настоящем пункте, в отдел или в КГБУ «МФЦ» по почте копии документов, указанных в настоящем пункте, заверяются организациями, выдавшими их, или нотариально.

При подаче заявления через единый портал государственных и муниципальных услуг и (или) региональный портал государственных и муниципальных услуг в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе в сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг и (или) региональный портал государственных и муниципальных услуг, прикрепляется скан-копия соответствующего документа или формируется электронный архив документов, RAR или ZIP.

К оформлению заявления предъявляются следующие требования: заявление должно быть написано разборчивым почерком, с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) заявителя, адреса электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтового адреса, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Кроме того заявление должно содержать информацию о месторасположении жилого (нежилого) помещения и подписано заявителем или его уполномоченным представителем.

В бумажном виде форма заявления может быть получена заявителем непосредственно в Комитете или в КГБУ «МФЦ».
2.11. Форма заявления доступна для копирования и заполнения в электронном виде на Едином портале государственных и муниципальных услуг и Портале государственных и муниципальных услуг, на официальном сайте администрации Северо-Енисейского района в сети Интернет, сайте многофункционального центра в сети Интернет, а также по обращению заявителя может быть выслана на адрес его электронной почты.

2.12. Заявление на получение информации об объектах учета должно содержать:

а) для заявителя - физического лица:

фамилию, имя, отчество заявителя и его уполномоченного представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

реквизиты документа, удостоверяющего личность физического лица и его уполномоченного представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

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

адрес проживания (пребывания) заявителя;

подпись заявителя или его уполномоченного представителя, если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

б) для заявителя - юридического лица либо иного субъекта гражданских прав:

полное наименование заявителя и фамилию, имя, отчество его уполномоченного представителя;

реквизиты документа, удостоверяющего личность уполномоченного представителя заявителя;

реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя;

юридический адрес (место регистрации);

подпись уполномоченного представителя заявителя;

в) обязательные сведения:

характеристики объекта муниципального имущества, позволяющие его однозначно определить (наименование, площадь, адресные ориентиры, иное);

конечный результат предоставления услуги (выписка из Реестра или сведения из Реестра);

количество экземпляров выписок из Реестра или сведений из Реестра;

способ направления информационного сообщения для получения результатов услуги лично (почтовое отправление, электронная или факсимильная связь, информирование о готовности результатов услуги по телефону);

способ получения результатов услуги (почтовое отправление, личное обращение в Комитет, личное обращение в КГБУ «МФЦ»).

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

Для предоставления муниципальной услуги:

при направлении запроса почтовым отправлением или в электронной форме непосредственного взаимодействия гражданина с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, как правило, не требуется;

при личном обращении заявитель осуществляет взаимодействие с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, при подаче запроса и получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной услуги документов.

2.14. Комитет не вправе 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 субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении Комитета и иных государственных органов, органов местного самоуправления, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.15. Основаниями для отказа в приеме заявления и документов для предоставления муниципальной услуги являются:

текст письменного обращения не поддается прочтению (о чем сообщается заявителю, направившему обращение (заявление), если его фамилия (наименование юридического лица) и почтовый адрес поддаются прочтению;

текст заявления написан неразборчиво, без указания фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) заявителя, адреса электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтового адреса, если ответ должен быть направлен в письменной форме;

заявление не содержит информации о месторасположении жилого помещения;

заявление не подписано Заявителем или подписано неуполномоченным лицом;

не представлены документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, или предоставлен неполный комплект документов, предусмотренный данным административным регламентом;

предоставление неправильно оформленного заявления при отсутствии документов у заявителя, подтверждающих его полномочия или личность.

2.16. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

отсутствие запрашиваемого объекта в Реестре;

подача заявления о предоставлении информации (выписки) на объект не являющейся муниципальной собственностью;

из содержания заявления невозможно установить, какая именно информация им запрашивается;

злоупотребления гражданином предоставленным законом правом на обращение и употребившим в содержании обращения нецензурные или оскорбительные выражения;
в случае отзыва заявления.

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги муниципальный служащий Комитета разъясняет причины, основания отказа, оформляет решение об отказе в письменной форме и выдает его гражданину.

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

Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги подписы-вается руководителем Комитета и выдается заявителю с указанием причин отказа.

По требованию заявителя, решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги предоставляется в электронной форме или может выдаваться лично или направляться по почте в письменной форме либо выдается через многофункциональный центр.

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

2.18. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания государственной пошлины или иной платы (бесплатно).

2.19. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов, прилагаемых к заявлению для предоставления муниципальной услуги и при получении консультации, результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать более 15 минут, продолжительность
приема у должностного лица не должна превышать 15 минут по каждому заявлению о предоставлении муниципальной услуги.

2.20. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, поступивших в Комитет, осуществляется в день их поступления.

В случае, если заявление с документами поступило посредством направления почтового отправления, через единый портал государственных и муниципальных услуг и (или) региональный портал государственных и муниципальных услуг, в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг и (или) региональный портал государственных и муниципальных услуг, оно регистрируется также в день его поступления.

2.21. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.21.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях в администрации Северо-Енисейского района и многофункциональном центре.

Для заявителей должно быть обеспечено удобство с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.
На здании рядом с входом должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию:

наименование органа;

место нахождения и юридический адрес;

режим работы;

номера телефонов для справок;

адрес официального сайта.

Фасад здания должен быть оборудован осветительными приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с информационными табличками.

Центральный вход в здание, в котором располагается Комитет должен быть оборудован информационной конструкцией (вывеской). Здание, в котором располагается Комитет, оснащен постом охраны, оборудован средствами пожаротушения и оказания первой медицинской помощи (аптечкой), а также средствами, обеспечивающими его доступность для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. На видном месте размещаются схемы путей эвакуации посетителей и работников Комитета.

В целях обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов и иных лиц из числа маломобильных групп населения к зданию администрации Северо-Енисейского района, в котором оказывается муниципальная услуга, в здании администрации Северо-Енисейского района созданы следующие условия:

На автостоянке, которая расположена рядом с администрацией Северо-Енисейского района, в здании, котором располагается Комитет, выделено одно машиноместо для специальных автотранспортных средств инвалидов;

Со стороны северного крыла здания запасной выход № 1 (напротив автостоянки) размещена кнопка «вызова» специалиста с выводом в кабинет № 22;

внутри здания со стороны запасного выхода № 1 подъем по лестнице оборудован съемным пандусом;

кабинет, в котором оказывается муниципальная услуга, расположен на первом этаже здания;

в случае необходимости администрация Северо-Енисейского района обеспечивает инвалидам дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также допуск сурдорпереводчика и тифлосурдопереводчика. Также допускаются собаки-проводники, при наличии документа установленной формы, подтверждающего их специальное обучение.

2.21.2. Места получения информации, предназначенные для ознакомления заявителя с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

Информационный стенд размещается рядом со входом в помещение таким образом, чтобы обеспечить видимость максимально возможному количеству заинтересованных лиц.

2.21.3. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема заявителей (оформления документов). Помещения приема выдачи документов оборудуются стендами (стойками), содержащими информацию о порядке предоставления муниципальных услуг. В помещении выделяется место для оформления документов, предусматривающее столы (стойки) с бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями, оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений.
2.21.4. Требования к местам ожидания.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места ожидания должны находиться в холле или ином специально приспособленном помещении с гардеробом.

В местах ожидания предоставления муниципальной услуги предусматриваются доступные места общественного пользования (туалеты).

2.21.5. Требования к местам для информирования, получения информации.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

информационными стендами;

информационные стенды, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

В местах для информирования должен быть обеспечен доступ граждан для ознакомления с информацией не только в часы приема заявлений, но и в рабочее время, когда прием заявителей не ведется.

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде в помещении администрации Северо-Енисейского района для ожидания и приема граждан, а также на едином портале государственных и муниципальных услуг и (или) региональном портале государственных и муниципальных услуг, и на официальном сайте администрации Северо-Енисейского района.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.

2.21.6. Требования к местам для приема заявлений.

Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов и обеспечиваются писчей бумагой, а также канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заинтересованными лицами.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним специалистом не допускается.
Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, могут быть обеспечены личными нагрудными идентификационными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности либо настольными табличками аналогичного содержания.

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

Специалисты Комитета при необходимости оказывают заявителям-инвалидам помощь, необходимую для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения услуги действий.

Для заявителя, находящегося на приеме, должно быть предусмотрено место для раскладки документов.
2.22. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. Показателем доступности и качества муниципальной услуги Комитета является возможность:

получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

получать муниципальную услугу в формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) сотрудников Комитета.

2.22.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

наличие административного регламента предоставления муниципальной услуги;

наличие информации о предоставлении муниципальной услуги в средствах массовой информации;

наличие возможности получения информации о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги:

путем размещения информации в открытой и доступной форме на официальном сайте Северо-Енисейского района, КГБУ «МФЦ», федеральной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и краевого портала государственных и муниципальных услуг;

При предоставлении муниципальной услуги КГБУ «МФЦ»:

осуществляет информирование и прием заявлений и документов от заявителей по предоставлению муниципальных услуг в рамках соглашения о взаимодействии между КГБУ «МФЦ» и Комитетом;

соблюдает требования нормативных правовых актов, регулирующих порядок предоставления муниципальных услуг;

передает в Комитет для исполнения принятые от заявителей заявления и приложенные к ним документы не позднее рабочего дня, следующего за днем их поступления.

2.22.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

степень удовлетворенности заявителей качеством и доступностью муниципальной услуги;

соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего административного регламента;

своевременность предоставления муниципальной услуги согласно настоящему административному регламенту;

достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;

удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

отсутствие жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц Комитета в ходе предоставления муниципальной услуги;

2.23. Возможно предоставление муниципальной услуги в электронной форме в соответствии с действующим законодательством.

2.23.1 Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде:

поданные в электронной форме заявление и 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»;

заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте Северо-Енисейского района в сети Интернет и на портале государственных и муниципальных услуг, в КГБУ «МФЦ»;

при направлении заявления и документов в виде электронного документа обеспечивается возможность направления заявителю сообщения в электронном виде, подтверждающего их прием и регистрацию.

При направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель формирует заявление на предоставление
муниципальной услуги в форме электронного документа и подписывает его электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона № 63-ФЗ и требованиями Федерального закона № 210-ФЗ.

При направлении заявления и прилагаемых к нему документов в электронной форме представителем заявителя, действующим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.

Для обработки персональных данных при регистрации субъекта персональных данных на Едином портале государственных и муниципальных услуг получение согласия заявителя в соответствии с требованиями статьи 6 Федерального закона № 152-ФЗ не требуется.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 4 к Административному регламенту.

3.2. При предоставлении муниципальной услуги установлен следующий состав административных процедур:

а) прием и регистрация заявлений, обращений, обработка документов заявителей, направленных ими лично, либо в письменной и/или электронной форме.
Прием и регистрация заявления, обращения является основанием для начала предоставления муниципальной услуги.

Прием и регистрацию заявления, обращения и документов о предоставлении сведений, выписки из Реестра осуществляет специалист Комитета, в должностные обязанности которого входят прием и регистрация заявлений, обращений и документов при предоставлении муниципальной услуги. В случае, если заявление, обращение поступило через почтовое отделение связи, перед вскрытием почтового отправления специалист Комитета проверяет правильность его адресования. Ошибочно доставленные почтовые отправления не вскрываются и возвращаются в доставившие их отделения почтовой связи.
При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов посредством личного обращения заявителя в Комитет или КГБУ «МФЦ», специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, осуществляет следующую последовательность действий:

1) устанавливает предмет обращения;

2) устанавливает соответствие личности заявителя документу, удостоверяющему личность (в случае, если заявителем является физическое лицо);
3) проверяет наличие документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица (в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя);

4) проверяет заявление на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

5) проверяет заявление и комплектность прилагаемых к нему документов на соответствие перечню документов, предусмотренных административным регламентом.

6) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

При наличии одного из оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.15 административного регламента, документы должны быть возвращены заявителю.

В случае, если заявление, обращение с документами подано при личном обращении заявителя или документы поступили по почте, они возвращаются заявителю в срок не позднее 5-и рабочих дней с даты их регистрации в Комитете заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении по адресу, указанному заявителем в заявлении, с приложением письма за подписью руководителя Комитета с обоснованием отказа в приеме заявления и документов.

В случае, если заявление с документами поступило по электронной почте через единый портал государственных и муниципальных услуг и (или) региональный портал государственных и муниципальных услуг, в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг и (или) региональный портал государственных и муниципальных услуг, оно возвращается заявителю в срок не позднее 5-и рабочих дней с даты его регистрации в Комитете путем направления копии письма в электронном виде за подписью руководителя Комитета с обоснованием отказа в приеме заявления с документами по адресу электронной почты, указанному заявителем в заявлении.

Регистрация заявлений, обращений производится в журнале регистраций. Регистрации подлежат все поступившие заявления, обращения. На заявлении, обращении проставляются входящий номер и дата регистрации.

Дата регистрации заявления, обращения является началом исчисления срока исполнения муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 15 минут.

б) обработка и рассмотрение представленных заявлений и документов, и направление их специалисту Комитета.

Зарегистрированные заявления поступают на рассмотрение руководителю Комитета и с резолюцией (указаниями по исполнению) направляются специалисту, ответственному за подготовку информации из Реестра.

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 3 дня.

в) Принятие решения о предоставлении (об отказе предоставления) муниципальной услуги.

В случае если представлен полный комплект документов и документы соответствуют предъявляемым требованиям, должностное лицо Комитета в течение 10 (десяти) рабочих дней со дня получения документов рассматривает документы и осуществляет проверку на наличие имущества, в отношении которого подано заявление о предоставлении муниципальной услуги, в реестре муниципальной собственности.

Специалист Комитета, которому поручено рассмотрение заявления, рассматривает заявление с документами и готовит соответствующий документ:

выписку из Реестра;

сведения из Реестра;

отказ в предоставлении сведений, выписки из Реестра.

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 10 дней.

г) предоставление муниципальной услуги и выдача результата предоставления муниципальной услуги.

Ответственный за формирование результатов муниципальной услуги должен приступить к формированию выписки из реестра не позднее 5 рабочих дней, следующих за днем регистрации обращения в Комитете.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных в пункте 2.16 административного регламента, специалист Комитета подготавливает уведомление за подписью руководителя Комитета об отказе в выдаче информации (выписки) из Реестра с указанием причин отказа.

Результатом муниципальной услуги является выдача письменного уведомления за подписью руководителя Комитета об отказе в предоставлении информации (выписки) из Реестра заявителю или его уполномоченному представителю под роспись лично в руки, либо направление по почте простым почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем в заявлении в срок, не позднее 10 дней с даты поступления заявления в Комитет.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.16 административного регламента, специалист Комитета осуществляет поиск заданного объекта в Реестре, после того как объект муниципальной собственности найден, специалист формирует выписку из Реестра.

Результатом муниципальной услуг является выдача информации (выписки) из Реестра заявителю или его уполномоченному представителю под роспись лично в руки, либо направление по почте простым почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем в заявлении в срок, не позднее 10 дней с даты поступления заявления в Комитет.

При запросе заявителем (его уполномоченным представителем) выписок по нескольким объектам учета ответственный за формирование результатов муниципальной услуги повторяет выполнение действий, предусмотренных административным регламентом.

Затем ответственный за формирование результатов муниципальной услуги осуществляет подготовку сопроводительного письма и формирует соответствующий пакет документов, подлежащий выдаче (направлению) заявителю и содержащий выписки из реестра по всем запрошенным объектам учета. В случае отсутствия в реестре сведений об одном или нескольких запрошенных объектах ответственный за формирование результатов муниципальной услуги отражает данный факт в тексте сопроводительного письма.

После этого ответственный за формирование результатов муниципальной услуги передает сформированный пакет документов вместе с сопроводительным письмом руководителю Комитета для подписания.

После регистрации выписок из реестра и подписания сопроводительного письма соответствующий пакет документов направляется заявителю. 

В случае если способ предоставления - почтовое отправление или отправление в форме электронного документа, специалист Комитета осуществляет передачу сформированного пакета документов на отправку заявителю.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 день.

В случае если способ предоставления - личное обращение, специалист Комитета осуществляет подготовку информационного сообщения о времени и месте выдачи результатов муниципальной услуги и направляет его заявителю.

Требования к способу предоставления информационного сообщения указаны в запросе на получение информации об объектах учета.

Затем ответственный за выдачу результатов муниципальной услуги размещает сформированные пакеты документов в соответствующей папке для выдачи заявителю при личном обращении.

3.3. Выдача выписки, сведений производится специалистом КУМИ заявителю – при наличии документа, удостоверяющего личность, либо представителю заявителя при наличии доверенности, оформленной в установленном порядке, на право получения запрашиваемого документа и документа удостоверяющего личность

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня.

3.4. Межведомственное взаимодействие КГБУ «МФЦ» с Комитетом осуществляется в соответствии с ФЗ № 210-ФЗ.

КГБУ «МФЦ»:

заверяет копии документов, приложенных к заявлению, в соответствии с требованиями пункта 3.26 ГОСТа 6.30-2003 «Государственный стандарт Российской Федерации. Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», в том числе и печатью КГБУ «МФЦ»;

доставляет принятые от заявителей заявления и приложенные к ним документы в Комитет не позднее одного рабочего дня, следующего за днем приема заявления и документов;

принимает жалобы заявителей, чьи права и законные интересы, по их мнению, могли быть нарушены в ходе предоставления муниципальной услуги (отказ в предоставлении услуги, необоснованное затягивание установленных соответствующим административным регламентом сроков предоставления услуги, а также действия (бездействие) и решения должностных лиц отдела, нарушающие требования к предоставлению услуги) и не позднее следующего рабочего дня передает их в отдел для рассмотрения и принятия решения по существу всех поставленных вопросов.

Сведения о местах нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресах официальных сайтов в сети Интернет и адресах электронной почты КГБУ «МФЦ» приводятся в приложении № 1 к Административному регламенту.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Контроль за соблюдением положений административного регламента осуществляется в форме проведения текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.

4.2. Текущий контроль за соблюдением положений административного регламента осуществляется непосредственно при предоставлении муниципальной услуги конкретному заявителю руководителем Комитета в отношении специалистов Комитета, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проверки своевременности, полноты и качества выполнения административных процедур при подписании (согласовании) документов в рамках предоставления муниципальной услуги.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя.

4.5. Основанием для проведения мероприятий по контролю является план проверок, утверждаемый ежегодно приказом Комитета.

План проверок содержит основания для проведения проверок, цель и форму проверок, а также указание на ответственных лиц отдела, осуществляющих проверки.

4.6. Внеплановые проверки проводятся на основании приказа Комитета при выявлении обстоятельств, обосновывающих проведение внепланового мероприятия по контролю. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений административного регламента, а также в случае получения жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц Комитета, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

4.7. Должностные лица Комитета, нарушающие административные процедуры, несут дисциплинарную, административную, гражданскую и уголовную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Персональная ответственность должностных лиц Комитета закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.8. Контроль за предоставлением Комитетом муниципальной услуги осуществляет администрация Северо-Енисейского района.

4.9. Контроль за исполнением административных процедур по предоставлению муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем направления индивидуальных или коллективных обращений, предложений по совершенствованию качества и порядкапредоставления муниципальной услуги, а также заявлений и жалоб с сообщениями о нарушении требований настоящего административного регламента, законов и иных нормативных правовых актов.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Жалобу вправе подать заявители либо их уполномоченные представители, обратившиеся в органы, предоставляющие муниципальные услуги, либо к руководителю Комитета, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

Жалоба рассматривается в порядке, определенном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», с учетом особенностей, установленных Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», принимаемых в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами, и настоящим административным регламентом.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой по основаниям и в порядке статей 11.1 и 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя 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 нормативными актами Северо-Енисейского района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ заявителю в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами, в том числе административным регламентом;

6) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

7) отказ Комитета, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного административным регламентом предоставления муниципальной услуги срока таких исправлений.

5.3. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя.
5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста Комитета, отвечающего за предоставление муниципальной услуги, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, 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 Комитета, предоставляющего муниципальную услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (жалобе) документы и материалы либо их копии.

Жалоба подписывается заявителем или его представителем.
5.5. Жалоба не должна содержать нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

5.6. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, через официальный сайт администрации Северо-Енисейского района, по электронной почте, посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.

5.7. Прием жалоб в письменной форме осуществляется:

1) Комитетом;

2) КГБУ «МФЦ»;

3) вышестоящим органом, в подчинении которого находится орган, предоставляющий муниципальную услугу.

5.8. Время приема жалоб в органе, предоставляющем муниципальные услуги, должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

5.9. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.10. При поступлении жалобы в КГБУ «МФЦ» последнее доставляет принятые от заявителей заявления и приложенные к ним документы в отдел, не позднее одного рабочего дня, следующего за днем приема заявления и документов.

5.11. В электронной форме жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (www.admse.ru);

б) единого краевого портала государственных и муниципальных услуг «Красноярский край» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (www.krskstate.ru/gosuslugi);

в) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru).

5.12. Жалоба на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, и их должностных лиц, рассматривается руководителем Комитета, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностным лицом этого Комитета, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб.

5.13. Должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, определяется органом, предоставляющим муниципальные услуги, и обеспечивает:

1) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями главы 2.1 ФЗ

№ 210-ФЗ;

2) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган.

5.14. Поступившая жалоба подлежит регистрации не позднее рабочего дня, следующего за днем ее поступления. Жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены должностным лицом или органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

5.15. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, или его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба подлежит рассмотрению в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.16. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит рассмотрение жалобы, в течение 3 рабочих дней со дня регистрации жалобы указанный орган направляет жалобу должностному лицу или в орган, уполномоченные на ее рассмотрение, и в письменной форме информирует заявителя о направлении жалобы на рассмотрение.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.17. Руководитель органа, в который поступила жалоба, должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб:

а) обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием заявителя, подавшего жалобу;

б) принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав и законных интересов гражданина;

в) направляют заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме мотивированный ответ по результатам рассмотрения жалобы;

г) уведомляют заявителя о направлении его жалобы на рассмотрение в другой муниципальный орган или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

5.18. При рассмотрении жалобы должностное лицо или орган, уполномоченные на ее рассмотрение, запрашивают и учитывают мнение органов, должностных лиц решения, действия (бездействие) которых обжалуются.

5.19. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо или орган, уполномоченные на ее рассмотрение, принимают одно из следующих решений:

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

б) отказывают в удовлетворении жалобы.

5.20. Решение принимается в форме акта уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица или органа.

5.21. Должностные лица или органы, уполномоченные на рассмотрение жалобы, отказывают в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) если обжалуемые действия органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.

5.22. При удовлетворении жалобы должностное лицо или орган, уполномоченные на ее рассмотрение, принимают исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.

5.23. Мотивированный ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя в форме электронного документа.

5.24. 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.

5.25. Заявители имеют право обратиться в орган, предоставляющий муниципальную услугу, за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.26. Заявители вправе обжаловать решения по жалобе, обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, связанных с рассмотрением жалобы, в суде в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

5.27. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления руководитель Комитета или органы, уполномоченные на рассмотрение жалобы, в установленном порядке незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.28. Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на обращение;

если в обращении обжалуется судебное решение. При этом в течение 7 дней со дня регистрации жалоба возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

если текст письменного обращения не поддается прочтению и оно не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией;

 если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель Комитета, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Комитет или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;

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

5.29. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

Приложение № 1
к Административному регламенту

СВЕДЕНИЯ О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, ГРАФИКЕ РАБОТЫ, СПРАВОЧНЫХ ТЕЛЕФОНАХ, АДРЕСОВ ОФИЦИАЛЬНЫХ САЙТОВ В СЕТИ ИНТЕРНЕТ И АДРЕСАХ ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ СТРУКТУРНЫХ ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ И ТЕРРИТОРИАЛЬНЫХ ОБОСОБЛЕННЫХ СТРУКТУРНЫХ ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ КГБУ «МФЦ»

	№ п/п
	Адрес местонахождения структурного подразделения и территориального обособленного структурного подразделения
	График работы
	Время работы
	Справочные телефоны,адреса электронной почты и официальных сайтов в сети Интернет

	1
	2
	3
	4
	4

	
	Красноярский край, Северо-Енисейский район, гп Северо-Енисейский, ул. Суворова, 6
	Понедельник-пятница
	09:00-18:00
	Телефон: 8(39160) 21-4-14

Сайт: www.24mfc.ru
e-mail: t.kozyreva@24mfc.ru

	
	Красноярский край,Северо-Енисейский район, п,Тея, ул. Клубная,1


	Понедельник-пятница
	09:00-18:00
	


Приложение № 2

к Административному регламенту

Руководителю
Комитета по управлению муниципальным имуществом
администрации Северо-Енисейского района

__________________________________________

Заявление

о предоставлении выписки из Реестра
муниципальной собственности Северо-Енисейского района

Я,_______________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

для физических лиц - Ф.И.О. заявителя (его уполномоченного представителя), адрес проживания; для юридических лиц - полное наименование заявителя, юридический адрес, сведения о государственной регистрации, Ф.И.О. уполномоченного лица)

паспорт _______________________ выдан ____________________________________________

 серия и номер паспорта наименование органа, выдавшего паспорт, дата выдачи

__________________________________________________________________

действуя от имени _____________________________________________________

наименование юридического лица, Ф.И.О. заявителя физического лица (в случае если его интересы представляет уполномоченный представитель)

на основании _________________________________________________________

 наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя

прошу предоставить мне выписку из Реестра муниципальной собственности
	Вид
	жилое/нежилое/ движимое

	Наименование (отдельно стоящее, встроенное, пристроенное, встроенно-пристроенное, подвальное, наземное, этаж)
	

	Местонахождение (адрес): 
	

	Улица
	

	№ дома
	

	Корпус
	

	Иное описание местоположения
	

	Площадь, кв. м., протяженность, м.
	


для предоставления ___________________________________________________________.

 (цель предоставления выписки)

Об ответственности за предоставление недостоверных (неполных) сведений в настоящем заявлении предупрежден (а).
Информацию прошу представить в _____ экземпляре (ах),

1)почтовым отправлением по адресу: _______________________________________________

 почтовый адрес с указанием индекса

2)при личном обращении в Комитет

в случае, если в течение 5 дней не обращусь за получением выписки, прошу направить ее по почте

(поставить отметку напротив выбранного варианта)

О готовности результатов муниципальной услуги прошу сообщить по телефону ____________

_____________________ _________________________________

дата подачи заявления подпись заявителя или его уполномоченного представителя

К заявлению прилагаю следующие документы:

копия документа, удостоверяющего личность (для заявителя - физического лица, для представителя физического или юридического лица);

копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (в случае если заявление (запрос) о предоставлении информации об объектах учета подается от имени юридического лица);

копия документа, подтверждающего полномочия представителя физического или юридического лица.

 Приложение № 3
к Административному регламенту

Руководителю
Комитета по управлению муниципальным имуществом
администрации Северо-Енисейского района

__________________________________________

Заявление

о предоставлении сведений из Реестра
муниципальной собственности Северо-Енисейского района

Я,_______________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

для физических лиц - Ф.И.О. заявителя (его уполномоченного представителя), адрес проживания; для юридических лиц - полное наименование заявителя, юридический адрес, сведения о государственной регистрации, Ф.И.О. уполномоченного лица)

паспорт _______________________ выдан ____________________________________________

 серия и номер паспорта наименование органа, выдавшего паспорт, дата выдачи

__________________________________________________________________

действуя от имени _____________________________________________________

наименование юридического лица, Ф.И.О. заявителя физического лица (в случае если его интересы представляет уполномоченный представитель)

на основании _________________________________________________________

 наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя

прошу предоставить мне сведения о наличии, отсутствии в Реестре муниципальной собственности
	Вид
	жилое/нежилое/ движимое

	Наименование (отдельно стоящее, встроенное, пристроенное, встроенно-пристроенное, подвальное, наземное, этаж)
	

	Местонахождение (адрес): 
	

	Улица
	

	№ дома
	

	Корпус
	

	Иное описание местоположения
	

	Площадь, кв. м., протяженность, м.
	


для предоставления ___________________________________________________________.

 (цель предоставления выписки)

Об ответственности за предоставление недостоверных (неполных) сведений в настоящем заявлении предупрежден (а).
Информацию прошу представить в _____ экземпляре (ах),

1) почтовым отправлением по адресу: _______________________________________________

 почтовый адрес с указанием индекса

2) при личном обращении в Комитет

в случае, если в течение 5 дней не обращусь за получением выписки, прошу направить ее по почте

(поставить отметку напротив выбранного варианта)

О готовности результатов муниципальной услуги прошу сообщить по телефону ____________

_____________________ _________________________________

дата подачи заявления подпись заявителя или его уполномоченного представителя

К заявлению прилагаю следующие документы:

копия документа, удостоверяющего личность (для заявителя - физического лица, для представителя физического или юридического лица);

копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (в случае если заявление (запрос) о предоставлении информации об объектах учета подается от имени юридического лица);

копия документа, подтверждающего полномочия представителя физического или юридического лица.

 Приложение № 4
к Административному регламенту

Блок – схема предоставления сведений, выписок из реестра муниципальной собственности Северо-Енисейского района

 ┌──────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

 │ Подача заявления и необходимого комплекта документов о │

 │ предоставлении сведений, выписки из Реестра │

 └────────────────────────────────────-─────────────────────────────────┘

 ┌──────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

 │ Регистрация заявления в Комитете │

 └────────────────────────────────────-─────────────────────────────────┘

 ┌──────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

 │ Подача заявления руководителю Комитета, │

 │ должностному лицу, ответственному за │

 │ подготовку информации из Реестра │

 └────────────────────────────────────-─────────────────────────────────┘

 ┌──────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

 │ Наличие основания для отказа в выдаче выписки, сведений из Реестра │

 │ │

 └────────────────────────────────────-─────────────────────────────────┘

 ┌────────────────────────────────────┬─────────────────────────────────┐

 │ нет │ да │

 └────────────────┬───────────────────┴────────────────┬────────────────┘

 ┌────────────────────────────────────┬─────────────────────────────────┐

 │ Подготовка проекта выписки, │ Подготовка проекта отказа в │

 │ сведений из Реестра │ предоставлении выписки │

 │ │ сведений из Реестра │

 └────────────────┬───────────────────┴────────────────┬────────────────┘

 ┌────────────────────────────────────┬─────────────────────────────────┐

 │ Согласование и подписание проекта │Согласование и подписание отказа │

 │ выписки из Реестра, сведений из │ в предоставлении выписки │

 │ Реестра │ сведений из Реестра │

 └────────────────┬───────────────────┴────────────────┬────────────────┘

 ┌────────┴─────────┐ │

 ┌────────────────┬───────────────────┬─────────────────────────────────┐

 │ Выписка │ Сведения из │ Отказ в предоставлении выписки,│

 │ из Реестра │ Реестра │ сведений из Реестра │

 └────────────────┴───────────────────┴─────────────────────────────────┘

Приложение № 5
к Административному регламенту

Руководителю КУМИ

_____________________________

Согласие

на обработку персональных данных

 Я, _______________________________________________________________________________, дата рождения ______________________, место рождения ________________________________ __________________________________________________________________________________, гражданство _________________ зарегистрирован(а) по адресу: почтовый индекс ___________ , край ___________________________________________________________________________, район ___________________________________________________________, населенный пункт __________________________________, улица ________________________________ , дом № ______, квартира __ , паспорт серии __________, номер ______________, выдан "___" ____________ года, кем выдан _______________________________________________________

____________________________________________________________код подразделения______,
ИНН _____________________, контактный телефон _____________________________________

 в соответствии с Федеральным законом от 27.06.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», даю согласие Комитету по управлению муниципальным имуществом администрации Северо-Енисейского района, расположенному по адресу: ул. Ленина, 48, гп Северо-Енисейский, Красноярский край, 663282, на обработку моих персональных данных, а именно:

	
	Ф.И.О
	
	Паспортные данные 

	
	
	
	

	
	Дата рождения
	
	Адрес

	
	
	
	

	
	Место рождения
	
	ИНН

	
	
	
	

	
	Контактный телефон
	
	Гражданство

	
	
	
	

	
	Иные (указать какие именно)


____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

 В целях ________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

(указать цели обработки)

Перечень действий, осуществляемых с персональными данными: сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, обезличивание, блокирование, уничтожение.

Комитет по управлению муниципальным имуществом администрации Северо-Енисейского района осуществляет смешанную обработку персональных данных с применением ЭВМ, с передачей по внутренней сети, без передачи по сети Интернет.

Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует до решения вопроса по существу и подлежит хранению в течение 5 (пяти) лет. Действие настоящего согласия прекращается досрочно в случае принятия оператором – Комитетом по управлению муниципальным имуществом администрации Северо-Енисейского района решения о прекращении обработки персональных данных и/или уничтожении документов, содержащих персональные данные. Согласие может быть отозвано мною в любое время на основании моего письменного заявления.

Последствия отказа от предоставления персональных данных мне разъяснены. 

"___"________________ 20__ г. ___________________/____________________________/

 (подпись) (расшифровка подписи)
