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АДМИНИСТРАЦИЯ
СОВЕТСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от  04.09.2017  № 473
р.п. Степное
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки  из  реестра муниципального имущества  Советского муниципального района Саратовской области             и из реестра муниципального имущества Степновского муниципального образования Советского муниципального района Саратовской области»

        В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ                          «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Советского муниципального района                              от 06.04.2010 № 371 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в администрации Советского муниципального района и ее органах» (с изменениями от 19.10.2011 № 728, от 09.12.2011 № 911, № 272 от 19.05.2017), руководствуясь Уставом Советского муниципального района, администрация Советского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:        
        1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки  из  реестра муниципального имущества  Советского муниципального района Саратовской области и из реестра муниципального имущества Степновского муниципального образования Советского муниципального района Саратовской области» согласно приложению.
         2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить                       на председателя комитета по экономическим и финансовым вопросам администрации Советского муниципального района.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
Глава  Советского
муниципального  района                                                                                              С.В. Пименов
Смирнова С.В.
5-17-91

	Приложение

к постановлению администрации 

Советского муниципального района от __________  № ______



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по  предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписки  из  реестра муниципального имущества  Советского муниципального района Саратовской области и из реестра муниципального имущества Степновского муниципального образования Советского муниципального района Саратовской области»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписок из реестра муниципального имущества» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения уровня доступности муниципальной услуги, устранения избыточных административных процедур, определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

1.3. В настоящем Административном регламенте используются следующие термины и определения:

Реестр муниципального имущества  Советского  муниципального района Саратовской области  и Реестр муниципального имущества Степновского муниципального образования Советского муниципального района Саратовской области - это перечень, принадлежащих району и муниципальному образованию  на праве собственности, объектов имущества, построенный на единых методологических и программно-технических принципах.

1.4. Муниципальная услуга предоставляется юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям и гражданам (далее - заявители) или их законным представителям. При предоставлении муниципальной услуги                    от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности.

1.5. Информация о муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных услуг, оказываемых администрацией Советского муниципального района Саратовской области.

1.6. Наименование муниципальной услуги: «Выдача выписки из реестра муниципального имущества Советского муниципального района Саратовской области и из реестра муниципального имущества Степновского муниципального образования Советского муниципального района Саратовской области»  (далее – муниципальная услуга).

1.7. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Советского муниципального района Саратовской области (далее - администрация) и осуществляется через Отдел по управлению муниципальным имуществом и землей администрации Советского муниципального района (далее – Отдел), и ГАУ СО «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Советского муниципального района Саратовской области» (далее – ГАУ СО «МФЦ).

1.8. Адрес администрации: Саратовская область, Советский район,                        р.п. Степное, ул. 50 лет Победы, д.3 тел. (факс): 84566 5-17-91 (5-00-53), адрес ГАУ СО «МФЦ»: Саратовская область, Советский район, р.п. Степное, ул. 50 лет Победы, д.1.

1.9. График работы администрации: понедельник-пятница:  с 08.00-00 до                17-00 ч., перерыв с 12-00 до 13-00 ч.
1.10. Электронная почта: sovorgotdel@mail.ru, admsovet@yandex.ru
1.11. Официальный сайт:  http://stepnoeadm.ru.
        Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить: 

         - по телефону (84566) 5-17-91;

         - непосредственно в отделе;

           - письменно, направив обращение в администрацию Советского муниципального района по адресу: 413210, Саратовская область, Советский район, р.п. Степное, ул. 50 лет Победы, д.3, кабинет 23;

           - на сайте администрации Советского муниципального района: www.stepnoe.sarmo.ru;

            - на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru и портале государственных и муниципальных услуг Саратовской области www.pgu.saratov.gov.ru;

            - на информационном стенде, расположенном в месте предоставления муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача выписки  из  реестра муниципального имущества Советского муниципального района Саратовской области и из реестра муниципального имущества Степновского муниципального образования Советского муниципального района Саратовской области» (далее – муниципальная услуга).

2.2.1.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистами администрации Советского муниципального района Саратовской области и специалистами  ГАУ СО «МФЦ» при устном обращении  заявителя, а также путем использования средств телефонной связи.

Специалист Отдела предоставляет информацию по следующим вопросам:

- о процедуре предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о времени приема заявлений и сроке предоставления услуги.

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется                                     в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета» от 25 декабря 1993 № 237);

- Гражданским кодексом Российской Федерации (текст части первой опубликован в «Российской газете» от 8 декабря 1994 № 238-239, в Собрании законодательства Российской Федерации от 5 декабря 1994 № 32 ст. 3301; текст части второй опубликован в «Российской газете» от 6, 7, 8 февраля 1996 № 23, 24, 25, в Собрании законодательства Российской Федерации                          от 29 января 1996 № 5 ст. 410; текст части третьей опубликован                                        в «Российской газете» от 28 ноября 2001 № 233, в «Парламентской газете»                   от 28 ноября 2001 № 224, в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 декабря 2001 № 49 ст. 4552; текст части четвертой опубликован в «Российской газете» от 22 декабря 2006 № 289,                                         в «Парламентской газете» от 21 декабря 2006 № 214-215, в Собрании законодательства Российской Федерации от 25 декабря 2006 № 52                            (часть I) ст. 5496);

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»                                 («Российская газета» от 8 октября 2003 № 202, «Парламентская газета»                 от 8 октября 2003 № 186, Собрание законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 № 40 ст. 3822);

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30 июля 2010 № 168, Собрание законодательства Российской Федерации от 2 августа 2010 № 31 ст. 4179);

-  Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Парламентская газета»                   от 11 мая 2006 № 70-71, «Российская газета» от 5 мая 2006 № 95, Собрание законодательства Российской Федерации от 8 мая 2006 № 19 ст. 2060);

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Российская газета» от 29 июля 2006 № 165, «Парламентская газета» от 3 августа 2006                     № 126-127, Собрание законодательства Российской Федерации                                   от 31 июля 2006 № 31 (часть I) ст. 3448);

 - Федеральным Законом от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» («Российская газета» от 30 июля 1997 № 145, Собрание законодательства Российской Федерации от 28 июля 1997 № 30, ст. 3594);

        - Федеральным законом от 21.12.2001 № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества» («Российская газета»                 от 26 января 2002 № 16, «Парламентская газета» от 26 января 2002 № 19,                         Собрание законодательства Российской Федерации от 28 января 2002                   № 4 ст. 251); 

          - Настоящим административным регламентом.

         Информация о месте нахождения и графике работы многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг размещается на информационных стендах, расположенных в здании администрации Советского муниципального района Саратовской области (далее – Администрация), на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: stepnoeadm.ru также на официальном сайте многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://www.mfc64.ru или по телефону «call-центра»: (8452) 46-71-99.
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление выписки  из  реестра муниципального имущества Советского муниципального района Саратовской области и из реестра муниципального имущества Степновского муниципального образования Советского муниципального района Саратовской области (далее - выписка).                             (Приложение № 3);

- предоставление в письменной форме уведомления об отсутствии объекта                       в реестре муниципального имущества Советского муниципального района Саратовской области и в реестре муниципального имущества Степновского муниципального образования Советского муниципального района Саратовской области (далее - реестр). (Приложение № 4);

-  уведомление об отказе заявителю в предоставлении муниципальной услуги (Приложение № 5).

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

- заявление (запрос) на имя главы Советского муниципального района Саратовской области  (Приложение № 1);

- документ, удостоверяющий личность, либо доверенность на получение документов.

Запрос может быть заполнен от руки (разборчивым почерком)                              или распечатан посредством электронных печатающих устройств и должен содержать следующие обязательные реквизиты:

а) для юридических лиц:

- полное наименование юридического лица - заявителя;

- фамилия, имя, отчество руководителя юридического лица;

- почтовый адрес, телефон для связи;

- наименование, местонахождение объекта;

б) для физических лиц:

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес, телефон для связи;

- наименование, местонахождение объекта.

Для удобства получения муниципальной услуги заявителям предоставляется бланк заявления установленной формы о предоставлении выписки из реестра (Приложение № 1 к настоящему Административному регламенту);

При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представителя, последний предоставляет документ, удостоверяющий личность и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.

2.6. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

несоблюдение требований к перечню документов и оформлению запроса, указанных в пункте 2.5 настоящего административного регламента.

2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.8. Сроки предоставления муниципальной услуги:

2.8.1. Выписка из реестра предоставляется в течение 10 дней после получения письменного запроса заявителя и регистрации его в журнале входящей корреспонденции.

2.8.2. В случае отсутствия объекта в реестре заявителю направляется  уведомление об отсутствии объекта в реестре в течение 10 дней после регистрации его в журнале исходящей корреспонденции.

2.8.3. В случае принятия  решения об отказе в предоставлении выписки из реестра заявитель уведомляется об этом письменно в течение 10 дней.

2.8.4. Максимальный срок ожидания в очереди - не более 15 минут;

2.8.5. Максимальный срок регистрации заявления – не более 15 минут.

2.9. Требования к помещениям.

2.9.1. Требования к размещению и оформлению помещений, которые используются для предоставления муниципальной услуги, в том числе помещений, используемых для приема заявителей.

Рабочее место специалиста, принимающего участие в предоставлении муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

 В целях обеспечения конфиденциальности сведений одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух или более заявителей не допускается.

2.9.2. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов, требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.

2.9.3. Прием граждан осуществляется в специально выделенных  для предоставления муниципальной услуги помещениях. Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны быть доступны для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам. У входа в каждое помещение размещается табличка                                         с наименованием помещения (прием посетителей и т.д.).

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан».

Помещения должны быть доступны для инвалидов в соответствии                        с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов».

В помещениях, которые используются для предоставления муниципальной услуги, должны быть предусмотрены места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.

2.10. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги.

2.10.1. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- время приема и выдачи документов;

- срок рассмотрения документов;

При личном обращении заявителя специалист администрации принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист администрации может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для получения информации. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица проводится не более 10 минут.

Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы специалиста администрации.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же получателю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При получении обращения по почте, электронной почте, срок ответа по обращению не должен превышать 10 дней с момента регистрации такого обращения. Указанный срок может быть продлен по решению главы Советского муниципального района в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.10.2. В любое время с момента приема заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер.

Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.11. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1)   транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение возможности направления запроса в администрацию                           по электронной почте;

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги               в едином портале государственных и муниципальных услуг;

4) размещение информации о муниципальной услуге на сайте Советского муниципального района Саратовской области.

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку  их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме и МФЦ
         3.1. Предоставление муниципальной услуги в администрации Советского муниципального района, в том числе в электронной форме и через МФЦ осуществляется по Блок-схеме согласно приложению № 2 к настоящему регламенту.
           3.2. В случае обращения заявителя в МФЦ, документы на предоставление муниципальной услуги направляются в орган местного самоуправления в порядке, предусмотренном Соглашением о взаимодействии.
   При наличии технической возможности муниципальная услуга может быть предоставлена через МФЦ с учетом принципа экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для обращения за получением муниципальной услуги любой МФЦ, расположенный на территории Саратовской области. Порядок предоставления муниципальной услуги через МФЦ с учетом принципа экстерриториальности определяется Соглашением о взаимодействии.

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

          - прием и регистрация заявления и документов;

          - рассмотрение заявления и документов специалистами отдела                             по управлению муниципальным имуществом и землей и выдача результата оказания услуги;

           3.4. Прием и регистрация заявления и документов.

           3.4.1. Основанием для исполнения административной процедуры является обращение заявителя о предоставлении выписки  из  реестра муниципального имущества Советского муниципального района Саратовской области и из реестра муниципального имущества Степновского муниципального образования Советского муниципального района Саратовской области (приложение № 2).

         3.4.2. Прием заявления и необходимых документов к нему осуществляется по адресу: 413210 Саратовская область, Советский район, р.п. Степное,                           ул. 50 лет Победы, д.3, кабинет 23 в рабочие дни с 8-00 до 17-00, обеденный перерыв с 12-00 до 13-00.

          3.4.3. Результатом административной процедуры является прием заявления с приложенными документами, поступившими на имя главы Советского муниципального района.

          3.4.4. Способом фиксации является регистрация в тот же день в журнале регистрации заявлений граждан путем проставления в нижнем правом углу первой страницы заявления регистрационного номера с указанием даты поступления. Зарегистрированное заявление в этот же день направляется главе Советского муниципального района для рассмотрения и проставления резолюции.

          3.4.5. Максимальный срок исполнения административной процедуры не должен превышать 1 календарного дня с момента поступления документов в администрацию.
          3.5. Рассмотрение заявления и документов специалистами отдела                             по управлению муниципальным имуществом и землей и выдача результата оказания услуги.

          3.5.1. Основанием для исполнения административной процедуры является  поступление к исполнителю документов, указанных в пункте 2.4. административного регламента с резолюцией главы Советского муниципального района.         

         Ответ на обращение (заявление) не дается в следующих случаях:

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

         - если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина (наименование юридического лица), направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

          - если письменное обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи заявителю, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

          - если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих муниципальную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

       - в иных случаях, установленных действующим законодательством.

         При наличии письменного заявления, содержащего данные, позволяющие идентифицировать объект, отдел по управлению муниципальным имуществом и землей в тридцати дневный срок, со дня регистрации заявления, готовит ответ, который подписывается главой Советского муниципального района и регистрируется в журнале исходящей корреспонденции.
       Результат  предоставления услуги:

       подготовка выписки, уведомления об отсутствии или отказ (при наличии оснований).

         Фиксация результата предоставления услуги:

         регистрация в журнале исходящей корреспонденции выписки, уведомления об отсутствии имущества в реестре или отказа в предоставлении услуги. 
        3.6. Выдача результата оказания услуг.
Конечным результатом оказания муниципальной услуги является представление заявителям выписки  из  реестра муниципального имущества Советского муниципального района Саратовской области и из реестра муниципального имущества Степновского муниципального образования Советского муниципального района Саратовской области, либо отказа в оказании муниципальной услуги, либо уведомления об отсутствии.

Фиксацией результата административной процедуры является регистрация выдачи Заявителю выписки  из  реестра муниципального имущества Советского муниципального района Саратовской области и из реестра муниципального имущества Степновского муниципального образования Советского муниципального района Саратовской области, либо отказа в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Советского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

         4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к оказанию муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела по управлению муниципальным имуществом и землей администрации Советского муниципального района.

         4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения указанным должностным лицом проверок соблюдения и исполнения исполнителем положений административного регламента, нормативных правовых актов  Российской Федерации и муниципальных правовых актов.

         4.3. Проверки могут плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или отдельные аспекты. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя. 

          4.4. Муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за решения и действия  (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок  обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
           5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

          а) нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

          б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

          в) требование у Заявителя документов, не предусмотренных  нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными  правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами  Советского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

          г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено действующим законодательством для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

         д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами Советского муниципального района;

         е) за требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной действующим законодательством;

         ж) отказ должностного лица в исправлении допущенных опечаток                       и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

         5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе,                          в электронной форме на имя главы Советского муниципального района.

         5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Советского муниципального района, единого портала  государственных и муниципальных услуг либо портала государственных                   и муниципальных услуг Саратовской области, а также быть принята                            при личном приеме заявителя.

          5.4. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр. При  поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает         ее передачу в администрацию Советского муниципального района  в порядке                      и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и администрацией Советского муниципального района, но не позднее следующего дня со дня поступления жалобы.
         При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в администрации Советского муниципального района.

          Положения настоящего пункта административного регламента  применяются со дня вступления в силу соглашения о взаимодействии между администрацией Советского муниципального района и многофункциональным центром, подлежащего заключению между администрацией  Советского муниципального района в обязательном порядке в случае создания на территории Саратовской области многофункционального центра, уполномоченного на прием жалоб на решения, действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу или муниципального служащего.

           5.5. Жалоба должна содержать:

           - наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;

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

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

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

           - личную подпись и дату. 

           5.6. Жалоба, поступившая в администрацию Советского муниципального района, подлежит рассмотрению в течение 15 дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

          5.7. По результатам рассмотрения жалобы, глава Советского муниципального района принимает одно из следующих решений: 1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных отделом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами Советского муниципального района, а также в иных формах; 2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

           5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7. настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

           5.9. За нарушение порядка или сроков рассмотрения жалобы либо незаконный отказ или уклонение от принятия к рассмотрению жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы несет дисциплинарную ответственность в соответствии с действующим законодательством. 

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

Руководитель аппарата                                                                   О.Л. Дябина

	Приложение № 1 

к постановлению администрации Советского муниципального района от __________ № _____


Главе Советского муниципального района Саратовской области

от ______________________________
(инициалы, фамилия)

____________________________________________________________________________
                                                                                                                                      (указываются реквизиты заявителя, номера телефонов)

ЗАЯВЛЕНИЕ

        Прошу предоставить выписку из реестра муниципального имущества  Советского муниципального района Саратовской области и из реестра муниципального имущества Степновского муниципального образования Советского муниципального района Саратовской области на объект недвижимости: ___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________
    (указывается наименование, местонахождение объекта недвижимости, другие характеристики)
___________________________________________________________________________
Выписка необходима для предоставления в ___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
_________________      _____________________      _______________________________

(дата) 

(подпись заявителя) 
(расшифровка подписи)

___________________________________________________________________________
                                     (указывается заявителем способ получения ответа на запрос)

	Приложение № 2 
к постановлению администрации Советского муниципального района от __________ № ______


Блок-схема предоставления муниципальной услуги










	Приложение № 3 

к постановлению администрации Советского муниципального района 

от ______________ № ____


ОБРАЗЕЦ ВЫПИСКИ

ВЫПИСКА

ИЗ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНОГО ИМУЩЕСТВА СОВЕТСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
(СТЕПНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ СОВЕТСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА)

«____»____________2________ г.

Реестровый номер объекта: _____________________________________________________

Наименование объекта:_________________________________________________________

Назначение объекта: ___________________________________________________________

Адрес объекта: ________________________________________________________________

Общая площадь ______________кв.м.

Протяженность ________________________________________________________________

Этажность: ___________________________________________________________________

Год ввода в эксплуатацию: ______________________________________________________

Балансовая стоимость, руб: _____________________________________________________

Площадь земельного участка под объектом: _______________________________________

Балансодержатель объекта: ______________________________________________________

Основание включения объекта в реестр: ___________________________________________

Глава Советского муниципального района                                 ______________________
	Приложение № 4 
к постановлению администрации Советского муниципального района от _________ № ______



ОБРАЗЕЦ УВЕДОМЛЕНИЯ

ОБ ОТСУТСТВИИ ОБЪЕКТА

УВЕДОМЛЕНИЕ

ОБ ОТСУТСТВИИ ОБЪЕКТА В РЕЕСТРЕ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ИМУЩЕСТВА СОВЕТСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА (СТЕПНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ СОВЕТСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА)

  
          Ваше заявление от «___»_______20___года №____ о предоставлении муниципальной услуги «Выдача выписки из реестра муниципального имущества  Советского муниципального района Саратовской области и из реестра муниципального имущества Степновского муниципального образования Советского муниципального района Саратовской области» (наименование муниципальной услуги) рассмотрено администрацией Советского муниципального района Саратовской области. 

Администрация Советского муниципального района Саратовской области сообщает, что выписка из реестра муниципального имущества по Советскому муниципальному району Саратовской области на объект недвижимости

__________________________________________________________________
(наименование объекта, адрес (местоположение) и т.д.) 

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

не может быть предоставлена в связи с тем, что запись о данном объекте в реестре отсутствует.
 

                          

«_____» ___________20___г.             _____________________            ___________________.
                                                                             (подпись должностного лица)           (Ф.И.О. должностного лица)
 

 

 

	Приложение № 5 

к постановлению администрации Советского муниципального района 

от _______________ № _____


ОБРАЗЕЦ ОБ ОТКАЗЕ

В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ВЫПИСКИ

 
УВЕДОМЛЕНИЕ

ОБ ОТКАЗЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«Выдача выписки из реестра муниципального имущества  Советского муниципального района Саратовской области и из реестра муниципального имущества Степновского муниципального образования Советского муниципального района Саратовской области»

  
         Ваше заявление от «___»_______20___года №____ о предоставлении муниципальной услуги «Выдача выписки из реестра муниципального имущества  Советского муниципального района Саратовской области и из реестра муниципального имущества Степновского муниципального образования Советского муниципального района Саратовской области» рассмотрено администрацией Советского муниципального района Саратовской области. 

         По результатам рассмотрения принято решение об отказе                                        в предоставлении муниципальной услуги по причине несоблюдения требований, указанных в пункте 2.5 Административного регламента администрации Советского муниципального района Саратовской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписки из реестра муниципального имущества  Советского муниципального района Саратовской области и из реестра муниципального имущества Степновского муниципального образования Советского муниципального района Саратовской области»

___________________________________________________________
(указать основания для отказа)

 

                          

«_____» ___________20___г.             _____________________            __________________

                                                                            (подпись должностного лица)           (Ф.И.О. должностного лица)
  

С уведомлением об отказе в  предоставлении муниципальной услуги ознакомлен(а):  

«_____» ___________20___г.   _____________________               _________________

                                                                        (подпись заявителя)                               (Ф.И.О. заявителя)

 
	Приложение № 6
к постановлению администрации Советского муниципального района 

от _________ № ______




СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

Я, ____________________________________________________________, 

                                                    (фамилия, имя, отчество)

документ, удостоверяющий личность ____________________ (вид документа)

_______________ (серия)   _____________________________ (номер)                                                         

выдан  ____________________________________________________________
                                                             (кем и когда)

проживающий(ая):  _________________________________________________________________
_________________________________________________________________
 (данные лица, действующего по доверенности: ФИО, место жительства, реквизиты доверенности)

даю согласие администрации Советского муниципального района Саратовской области на обработку своих персональных данных, указанных мною                            в заявлении и прилагаемых документах, для предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из реестра муниципального имущества  Советского муниципального района Саратовской области и из реестра муниципального имущества Степновского муниципального образования Советского муниципального района Саратовской области».

Срок согласия: бессрочный

_________________________    ________________  «____»_____________ г.                                                                                               

            (Ф.И.О.)                               (подпись)  































Предоставление выписки из реестра или письменного уведомления об отсутствии объекта в реестре (срок выполнения административной процедуры - 10 дней)








Уведомление об отказе в предоставлении информации из реестра (срок выполнения административной процедуры - 10 дней)





Заявление признано или не признано соответствующим 


требованиям настоящего Административного регламента


(срок выполнения административной процедуры - 15 минут)





Рассмотрение заявления и документов, представленных


заявителем (срок выполнения административной процедуры - 2дня)





Прием и регистрация запроса специалистом администрации, ГАУ СО «МФЦ»


(срок выполнения административной процедуры - 1день)





Подача запроса в администрацию, ГАУ СО «МФЦ» 








