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Администрация Усть-Катавского городского округа

Челябинской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	


От 16.12.2016 г.






                               № 1662
Об утверждении Административного

регламента предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление информации о форме 

собственности на недвижимое и движимое

имущество, земельные участки, находящиеся

в собственности муниципального образования,

включая предоставление информации об объектах

недвижимого имущества, находящихся в 

муниципальной собственности и предназначенных

для сдачи в аренду»

        Руководствуясь статьями 50,51 Федерального закона Российской Федерации от 06.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", статьями 1-30 Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", разделом 2 Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг, утвержденных Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011  №373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг", 
администрация Усть-Катавского городского округа ПОСТАНОВЛЯЕТ:

       1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации о форме собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные участки, находящиеся в собственности муниципального образования, включая предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду" (приложение).
        2. Признать утратившим силу:

- постановление от 26.12.2011 №1366 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации из Реестра муниципальной собственности Усть-Катавского городского округа»;
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- постановление от 24.10.2014 №1176 «О внесении изменений в постановление администрации Усть-Катавского городского округа от 26.12.2011 №1366 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации из Реестра муниципальной собственности Усть-Катавского городского округа»;

- постановление от 26.12.2011 №1367 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Усть-Катавского городского округа и предназначенных для сдачи в аренду».
        3. Общему отделу администрации Усть-Катавского городского округа (О.Л. Толоконникова) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Усть-Катавского городского округа и обнародовать на информационном стенде администрации Усть-Катавского городского округа.

        4. Организацию выполнения настоящего постановления возложить на заместителя главы Усть-Катавского городского округа – начальника управления имущественных и земельных отношений  К.А.Самарина.

Глава Усть-Катавского

городского округа                                                                                        С.Д.Семков

                                                                         Приложение

                                                                         к постановлению администрации

                                                                         Усть-Катавского городского 

                                                                         округа от  16.12.2016 г. № 1662
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации о форме собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные участки, находящиеся в собственности муниципального образования, включая предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду"

I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации о форме собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные участки, находящиеся в собственности муниципального образования, включая предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду" (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности данной муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги в области решения вопросов управления муниципальной собственностью, в том числе:

1) определения должностных лиц, ответственных за выполнение отдельных административных процедур и административных действий;

2) упорядочения административных процедур;

3) устранения избыточных административных процедур;

4) сокращения количества документов, представляемых заявителем для получения муниципальной услуги, применения новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного представления идентичной информации; снижения количества взаимодействий заявителей с должностными лицами, в том числе за счет выполнения отдельных административных процедур на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и реализации принципа "одного окна", использования межведомственных согласований при предоставлении муниципальной услуги без участия заявителя;

5) сокращения срока предоставления муниципальной услуги, а также сроков исполнения отдельных административных процедур в процессе предоставления муниципальной услуги;

6) предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2. Круг заявителей.

     Заявителями являются получатели муниципальной услуги, а также их представители, действующие в соответствии с законодательством Российской Федерации, Челябинской области или на основании доверенности (далее - представители).

      К получателям муниципальной услуги относятся физические лица (в том числе индивидуальные предприниматели) и юридические лица всех организационно-правовых форм.

3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

     Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

а) ответственными сотрудниками Управления имущественных и земельных отношений администрации Усть-Катавского городского округа (далее - УИиЗО):

- непосредственно по адресу: г. Усть-Катав, ул.Ленина, 47А, кабинет №27, конт. тел. (8-35167) 2-52-71, г.Усть-Катав, ул.Центральная, 42, кабинет №1, конт.тел. (8-35167) 2-59-90.

График работы: понедельник-пятница 8:30-17:30, обед 12:30-13:30;

- размещением информации на официальном сайте администрации Усть-Катавского городского округа
- посредством обращения на электронную почту: ueizo_imushestvo@mail.ru, zem.otdel@mail.ru
б) сотрудниками Муниципального автономного учреждения "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Усть-Катавского городского округа" (далее - МФЦ):

- по адресу: г.Усть-Катав, ул.Заводская, 1, конт. тел. (8-35167) 2-57-82 .

График работы: понедельник-пятница 08.00-18.00; суббота 09.00-14.00, воскресенье - выходной день.

- посредством обращения на электронную почту МФЦ: uk-mfc@yandex.ru
4. Порядок, форма и место размещения информации по предоставлению муниципальной услуги.

     Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе текст настоящего административного регламента размещается:

1) На информационных стендах администрации Усть-Катавского городского округа и МФЦ:

- текст Регламента с приложениями (полная версия на официальном сайте администрации  Усть-Катавского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и на информационных стендах);

- бланки заявлений о предоставлении выписки из Реестра муниципального имущества Усть-Катавского городского округа, представлены в приложении 2 к настоящему Регламенту;

- местонахождение и график (режим) работы администрации Усть-Катавского городского округа;

- местонахождение и график (режим) работы МФЦ;

- информация о порядке подачи жалобы на решения и действия (бездействие) УИиЗО, а также должностных лиц и муниципальных служащих УИиЗО в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2) в электронном виде в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее - сеть Интернет):

- на официальном сайте администрации Усть-Катавского городского округа. 
     Информация о порядке предоставления муниципальной услуги должна содержать:

- место нахождения, график работы, время приема и выдачи документов МФЦ;

- категории получателей муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- формы и образцы заполнения заявлений;

- основания для отказа в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги;

- максимальный срок предоставления муниципальной услуги;

- платность предоставления муниципальной услуги и при наличии платы, также ее размер;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений УИиЗО, МФЦ, должностного лица УИиЗО или МФЦ либо муниципального служащего;

- фамилии, имена, отчества (последнее - при наличии) ответственных сотрудников МФЦ.

5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заинтересованными лицами используются следующие формы консультирования:

а) индивидуальное консультирование лично;

б) индивидуальное консультирование по почте;

в) индивидуальное консультирование по телефону;

г) индивидуальное консультирование  по электронной почте;

д) публичное письменное консультирование;

е) публичное устное консультирование.
5.1. Индивидуальное консультирование лично.

     Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица осуществляют ответственные исполнители Отдела по управлению муниципальной собственностью УИиЗО, Отдела по управлению земельными ресурсами УИиЗО, в должностные обязанности которых входит консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги и сотрудники МФЦ, осуществляющие прием заявлений, и не может превышать 10 минут.

      В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, ответственный исполнитель Отдела по управлению муниципальной собственностью УИиЗО, Отдела по управлению земельными ресурсами УИиЗО, сотрудник МФЦ, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменной форме.

      В том случае, если сотрудник, осуществляющий индивидуальное консультирование, не может ответить на вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги, он обязан проинформировать заинтересованное лицо об организациях, либо структурных подразделениях администрации Усть-Катавского городского округа, которые располагают необходимыми сведениями.

5.2. Индивидуальное консультирование по почте.

     Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения в Управлении имущественных и земельных  отношений администрации Усть-Катавского городского округа.

     Ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, указанный в Федеральном законе от 02.05.2006 г. №59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

5.3. Индивидуальное консультирование по телефону.

     Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.

     В том случае, если сотрудник, осуществляющий индивидуальное консультирование по телефону, не может ответить на вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги, он обязан проинформировать заинтересованное лицо об организациях, либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.

5.4. Индивидуальное консультирование по электронной почте.

      Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения в Управление имущественных и земельных отношений администрации Усть-Катавского городского округа.

      Ответ на обращение, поступившее в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении в срок, указанный в Федеральном законе от 02.05.2006 №59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

5.5. Публичное устное консультирование осуществляется уполномоченным должностным лицом Отдела по управлению муниципальной собственностью УИиЗО, Отдела по управлению земельными ресурсами УИиЗО с привлечением средств массовой информации (далее-СМИ), радио, телевидения.

5.6. Публичное письменное консультирование осуществляется путем публикации (размещения) информационных материалов в печатных СМИ и на Интернет - сайтах.

II. Стандарт качества предоставления муниципальной услуги

6. Полное наименование муниципальной услуги - "Предоставление информации о форме собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные участки, находящиеся в собственности муниципального образования, включая предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду".

7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Управлением имущественных и земельных отношений администрации Усть-Катавского городского округа. Непосредственное предоставление муниципальной услуги обеспечивается Отделом по управлению муниципальной собственностью, Отделом по управлению земельными ресурсами УИиЗО (далее - Отделом УМС, Отделом УЗР).

8. Организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги является МФЦ - в части приема и регистрации документов у заявителя, уведомления заявителя о принятом решении и выдачи (направления) ему документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

9. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.
10. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление выписки из реестра муниципального имущества, справки (в произвольной форме) об отсутствии сведений об объекте в реестре или мотивированное решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в форме уведомления (далее - итоговый документ).

11. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать десяти рабочих дней с момента регистрации заявления в журнале регистрации.

     Срок выдачи заявителю итогового документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, составляет:

- при личном обращении - по мере обращения заявителя, но не более одного месяца;

- почтовым отправлением - в соответствии со сроками пересылки почтовых отправлений;

- посредством электронной почты - не более пяти рабочих дня со дня регистрации итогового документа.

      Специалистом УИиЗО или МФЦ в течение пяти рабочих дней осуществляется отправка заявителю уведомлений об отказе в предоставлении муниципальной услуги способом, указанным в заявлении (приложение 2).

12. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Земельный кодекс Российской Федерации;

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

- Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2010 года №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральный закон Российской Федерации от 02.05.2006 года №59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 года №152-ФЗ "О персональных данных";

- Федеральный закон Российской Федерации от 09.02.2009 года №8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";

- Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 года №149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

- Федеральный закон Российской Федерации от 21.12.2001 года №178-ФЗ "О приватизации государственного и муниципального имущества";

- Федеральный закон Российской Федерации от 25.06.2002 года №73-ФЗ "Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации";

- Федеральный закон Российской Федерации от 21.07.1997 года №122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним";

- Федеральный закон Российской Федерации от 24.07.2007 года №221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости";

- Постановление Правительства РФ от 16.05.2011 года №373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг";

- Приказ Министерства экономического развития Российской Федерации от 30.08.2011 года №424 "Об утверждении Порядка ведения органами местного самоуправления реестров муниципального имущества";

- Устав Усть-Катавского городского округа.

13. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление о выдаче выписки из Реестра муниципального имущества (приложение 2);

2) копию документа, удостоверяющего личность заявителя или представителя юридического лица, и (или) свидетельство о постановке на учет в налоговом органе;

      Для физических лиц удостоверяющим личность заявителя основным документом является паспорт гражданина Российской Федерации, либо иной документ, приравненный к таковым действующим законодательством Российской Федерации.

     Полномочия руководителей юридических лиц (за исключением муниципальных предприятий и учреждений) должны быть подтверждены решением собственника или уполномоченного органа юридического лица об их назначении (избрании) на должность.

      Полномочия внешних (конкурсных) управляющих организаций, в отношении которых осуществляются процедуры банкротства, подтверждаются определением арбитражного суда о введении внешнего (конкурсного) управления и назначении внешнего (конкурсного) управляющего.

14. Заявления и документы от физических лиц, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут подавать:

1) лично заявители;

2) представители, действующие в силу полномочий, основанных на нотариально удостоверенной доверенности, или документов, приравненных к ней.

     Заявления принимаются только от граждан в возрасте старше 18 лет.

     Заявления и документы от имени юридических лиц, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут подавать:

1) руководители организаций или иные лица, уполномоченные на это учредительными документами организации;

2) представители, уполномоченные на основании доверенности от имени юридического лица за подписью руководителя, с приложением печати этой организации.

15. Заявление на предоставление услуги должно соответствовать форме, указанной в приложении 2 к настоящему Регламенту, и должно содержать обязательные сведения и реквизиты:

а) сведения о заявителе:

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), ИНН, ОГРНИП (для индивидуальных предпринимателей) - для физических лиц; наименование, ОГРН, ИНН - для юридических лиц; в скобках указывается сведения о представителе заявителя;

- реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя, уполномоченного представителя заявителя;

- данные о месте нахождения заявителя: адрес регистрации по месту жительства (место нахождения - для юридических лиц), почтовые реквизиты, контактные телефоны, адреса электронной почты;

- подпись заявителя либо уполномоченного представителя заявителя.

б) характеристика на запрашиваемый объект имущества, позволяющая его однозначно определить (адрес, площадь (протяженность, объем), либо кадастровый (условный) номер - для объекта недвижимости; государственный регистрационный знак либо идентификационный (серийный) номер, иные идентифицирующие характеристики - для объекта движимого имущества;

в) цель получения муниципальной услуги;

г) способ получения результатов услуги (почтовое отправление, личное получение, по факсу, электронная почта).

     По своему желанию заявитель дополнительно может представить документы в отношении запрашиваемого объекта, в т. ч. схемы размещения, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

16. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть представлены заявителем:

1) на бумажных носителях путем непосредственного личного обращения:

2) на бумажных носителях почтовым отправлением в УИиЗО по адресу: 456043, Челябинская область, г.Усть-Катав, ул.Ленина, 47А.

     При наличии технической возможности в порядке, установленном законодательством, заявление и (или) документы принимаются в электронном виде, в том числе и с использованием сети "Интернет".

17. Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления, отсутствуют.

18. К документам, направляемым заявителем по почте или в форме электронного документа, предъявляются требования, установленные при предоставлении муниципальной услуги при очной форме.

19. УИиЗО, МФЦ не вправе требовать от заявителя:

- предоставления 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 государственных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона №210-ФЗ от 27.07.2010 г. "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

20. Заявитель вправе отозвать заявление на любой стадии предоставления муниципальной услуги до момента регистрации документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

     Отзыв заявления осуществляется по месту первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги путем подачи заявления о прекращении делопроизводства и возврате ранее представленных заявителем документов (Приложение 1).

     Срок возврата документов при отзыве заявления не должен превышать 5 дней с момента получения от заявителя в письменной форме заявления об отзыве заявления и возврате документов.

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

- заявление не соответствует установленной форме;

- заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий;

- тексты представленных документов написаны неразборчиво, исполнены карандашом, заполнены не в полном объеме и отсутствует обратный адрес для отправки итогового документа;

- в комплекте представленных заявителем документов присутствуют не все документы, которые заявитель обязан предоставить самостоятельно в соответствии с перечнем, указанным в пункте 13 административного регламента.

22. Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

23. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- в заявлении не указаны обязательные реквизиты и сведения, предусмотренные пунктом 13 административного регламента.

    После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в случаях, предусмотренных настоящим пунктом, заявитель вправе обратиться повторно за получением муниципальной услуги.

24. При предоставлении муниципальной услуги не требуется предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления данной муниципальной услуги.

25. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

26. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги - 15 минут.

     Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

27. Максимальный срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги - один рабочий день.

28. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть оборудованы информационными стендами с информацией;

- места ожидания должны быть оборудованы стульями и столами для возможности оформления документов;

- места приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием: фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги, времени приема граждан, времени технического перерыва.

- организуется бесплатный туалет для посетителей;

- помещения в соответствии с законодательством Российской Федерации должны отвечать требованиям пожарной, санитарно-эпидемиологической безопасности, а также должны быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, иными средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание заявителей.

29. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

1) доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещенных на информационных стендах, в сети Интернет на официальном сайте администрации Усть-Катавского городского округа;

2) возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг;

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

4) минимальное количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

5) соблюдение сроков исполнения административных процедур;

6) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги;

7) соблюдение времени ожидания в очереди при получении результатов об оказании муниципальной услуги (об отказе в оказании).

30. Оценка качества предоставления муниципальной услуги

1) Критерии оценки качества предоставления муниципальных услуг:

а) полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными настоящим Регламентом;

б) результативность (эффективность) предоставления муниципальной услуги;

в) соблюдение сроков исполнения муниципальной услуги.

2) Качественное предоставление муниципальной услуги характеризуют:

а) своевременность, доступность, точность, актуальность, полнота предоставления муниципальной услуги;

б) оптимальность использования ресурсов УИиЗО;

в) удовлетворенность потребителей муниципальной услуги обслуживанием в УИиЗО;

г) отсутствие профессиональных ошибок и нарушений технологии оказания муниципальной услуги в соответствии с настоящим Регламентом.

     Оценка полноты предоставления и результативности оказания муниципальной услуги осуществляется начальником Управления имущественных и земельных отношений администрации Усть-Катавского городского округа ежегодно посредством проведения мониторинга основных показателей работы УИиЗО, Отдела по управлению муниципальной собственностью и Отдела по управлению земельными ресурсами, изучения поступивших обращений потребителей муниципальных услуг.

3) Индикаторы качества муниципальной услуги:

	N

п/п
	Индикаторы качества оказываемой услуги
	Значение индикатора, единица измерения

	1.
	Наличие обоснованных жалоб от потребителей муниципальной услуги на действие или бездействие специалистов УИиЗО, предоставляющих муниципальную услугу
	0% от общего числа обращений

	2.
	Наличие в актах контрольных проверок нарушений, невыполнение требований, предъявляемых к оказываемой муниципальной услуге
	отсутствие


31. Сведения личного характера о получателях муниципальной услуги, ставшие известными должностным лицам, участвующим в предоставление муниципальной услуги, составляют профессиональную тайну. Должностные лица, виновные в разглашении профессиональной тайны, несут ответственность в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

32. Заявитель может получать сведения о ходе выполнения муниципальной услуги, обратившись:

- лично или через доверенное лицо в МФЦ (г.Усть-Катав, ул.Заводская, 1), в Управление имущественных и земельных отношений администрации Усть-Катавского городского округа (г.Усть-Катав, ул.Ленина, 47А, кабинет 27, Отдел по управлению муниципальной собственностью; г.Усть-Катав, ул.Центральная, д.42, кабинет 1, Отдел по управлению земельными ресурсами);

- по телефону МФЦ: (8-35167) 2-57-82, УИиЗО: (8-35167) 2-52-71, 2-59-90.

Получатели муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение для предоставления муниципальной услуги.

33. Иные требования, в том числе учитывающие особенности организации предоставления муниципальной услуги по принципу "одного окна" на базе МФЦ.

     Заявителю предоставляется возможность получения муниципальной услуги по принципу "одного окна", в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с УИиЗО осуществляется МФЦ без участия заявителя.

     При предоставлении муниципальной услуги универсальными специалистами МФЦ исполняются следующие административные процедуры:

1) прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) принятие решения об отказе в принятии документов на предоставление муниципальной услуги;

4) выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

      Административные процедуры по приему заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдаче документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляются универсальными специалистами МФЦ.

34. Иные требования, в том числе учитывающие особенности организации предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

        Заявители имеют возможность получения муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг и Портала государственных и муниципальных услуг Челябинской области в части:

1) получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

2) ознакомления с формой заявления, необходимой для получения муниципальной услуги, обеспечения доступа к ним для копирования и заполнения в электронном виде;

3) направления запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4) осуществления мониторинга хода предоставления муниципальной услуги;

5) получения результата предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

      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 РФ от 06.04.2011 №63-ФЗ "Об электронной подписи" и требованиями Федерального закона РФ от 27.07.2010 №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

      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 и на Портале государственных и муниципальных услуг Челябинской области получение согласия заявителя в соответствии с требованиями статьи 6 Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ "О персональных данных" не требуется.

     При подаче заявления в электронном виде на портале государственных и муниципальных услуг Челябинской области основанием для отказа в регистрации заявления является ввод некорректных данных и несоответствие требуемому формату и комплекту необходимых документов (в соответствии с требованиями к формату и комплекту необходимых документов, опубликованным на портале государственных и муниципальных услуг Челябинской области).

       Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, направленного в форме электронного документа посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг, Портала государственных и муниципальных услуг Челябинской области, осуществляется в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в Администрацию Усть-Катавского городского округа.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнению, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

35. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
	Наименование

административной процедуры
	Срок выполнения

	Прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Подготовка уведомлений об отказе в приеме заявления и документов
	1 рабочий день - с даты регистрации заявления в журнале;

2 рабочих дня- с даты регистрации заявления в МФЦ

	Подготовка уведомлений об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Формирование выписки из реестра муниципального имущества или справки об отсутствии сведений об объекте (далее - итоговый документ)
	6 рабочих дней - с даты регистрации заявления в журнале регистрации



	Подписание руководителем и регистрация итогового документа
	8 рабочих дней - с даты регистрации заявления в журнале регистрации

	Выдача итогового документа получателю услуги или отправление итогового документа почтой
	Нарочно при личном обращении;

Почтовым отправлением -

в соответствии со сроками пересылки почтовых отправлений.

На электронную почту - 2 дня со дня регистрации итогового документа 


36. Прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Подготовка уведомлений об отказе в приеме заявления и документов.

    Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления в УИиЗО или в МФЦ. Заявление и прилагаемые к нему документы регистрируются в день их поступления.

     Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры по приему заявления от заявителя зависит от выбранного заявителем способа обращения с заявлением на предоставление муниципальной услуги.

     Обращение заявителя может осуществляться в очной и заочной форме.

     Очная форма предполагает подачу заявителем документов в МФЦ или в УИиЗО лично или через доверенное лицо.

     Заочная форма предполагает направление заявителем документов по почте, электронной почте.

     Прием в МФЦ документов, представленных или направленных заявителем лично, осуществляет специалист МФЦ, ответственный за прием документов. В УИиЗО (при предоставлении документов лично или через доверенное лицо) - специалист УИиЗО, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

     При подаче заявления и приложенных к нему документов лично специалист УИиЗО или МФЦ проверяет заявление и приложенные к нему документы на предмет наличия хотя бы одного из оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 21 настоящего административного регламента.

      В том случае, если документы, предусмотренные пунктом 16 административного регламента, не содержат недостатков, указанных в пункте 21 административного регламента, специалист УИиЗО или МФЦ, ответственные за прием документов, выдает заявителю уведомление в произвольной форме с обязательным указанием: дата приема заявления, перечень приложенных к заявлению документов, срок и места получения результата муниципальной услуги.

     В том случае, если имеются основания для отказа в приеме документов, специалист, ответственный за прием документов, немедленно сообщает заявителю о наличии таких оснований.

      При согласии заявителя устранить такие основания для отказа в приеме документов специалист УИиЗО или МФЦ возвращает заявителю представленные документы для устранения выявленных оснований для отказа в приеме документов.

     При несогласии заявителя устранить выявленные основания для отказа в приеме документов немедленно специалист УИиЗО или МФЦ разъясняет заявителю, что указанное обстоятельство является основанием для отказа в приеме документов, а затем подписывает уведомление об отказе в приеме документов (в двух экземплярах, с обязательным указанием основания для отказа в приеме документов) в форме, приведенной в приложении 3 к административному регламенту.

     Ответственный сотрудник МФЦ не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем их приема в МФЦ, осуществляет доставку сформированного пакета документов в УИиЗО. Принятое заявление начальник УИиЗО передает ответственному сотруднику Отдела УМС либо Отдела УЗР для фиксации в журнале регистрации заявлений (далее журнал).

      В случае подачи документов посредством почтовой связи либо электронной почтой уведомление об отказе в приеме документов направляется заявителю посредством почтовой связи с приложением всех документов либо электронной почтой. Заявитель вправе получить уведомление и (или) документы лично у исполнителя под роспись.

    Началом исчисления срока исполнения муниципальной услуги считается дата регистрации заявления в журнале регистрации. При подаче заявления через МФЦ дата регистрации считается дата подачи заявления в МФЦ.

     Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не более двух рабочих дней.

      Результатом административной процедуры является прием и регистрация документов, представленных заявителем в журнале регистрации заявлений.

37. Подготовка уведомлений об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Формирование выписки из Реестра муниципального имущества или справки об отсутствии сведений об объекте (далее - итоговый документ).

     В случае если в ходе проверки документов выявлены нарушения требований, исполнитель готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, которое направляется заявителю в течение шести рабочих дней с даты регистрации заявления в журнале с указанием причин отказа, предусмотренных пунктом 21 настоящего Регламента.

     Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги готовится в произвольной форме с обязательным указанием оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, подписывается руководителем и направляется заявителю посредством почтовой связи с приложением всех документов либо электронной почтой. Заявитель вправе получить уведомление и (или) документы лично у исполнителя под роспись.

      В случае отсутствия причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за предоставление услуги, обязан приступить к формированию выписки из Реестра муниципального имущества не позднее шести рабочих дней с момента регистрации заявления в журнале.

     Специалист, ответственный за предоставление услуги, выполняет следующие действия:

- осуществляет поиск заданного объекта муниципального имущества в автоматизированной системе учета муниципального имущества;

- при наличии испрашиваемого объекта формирует выписку из Реестра по форме в соответствии с приложением 4 к настоящему Регламенту;

- при отсутствии заданного объекта готовит письмо (справку) об отсутствии объекта в реестре.

     В выписке из Реестра муниципального имущества должна быть следующая информация об объекте учета муниципального имущества:

- наименование объекта;

- местонахождение объекта;

- реестровый номер объекта;

- балансодержатель объекта;

- основание, по которому объект учтен в реестре муниципального имущества.

     В случае частичного несоответствия сведений об объекте, указанных заявителем (уполномоченным представителем) с информацией об объекте, содержащейся в Реестре муниципального имущества, специалист Отдела УМС либо Отдела УЗР вправе уточнить такие сведения у заявителя посредством телефонной связи либо электронной почтой.

     При отсутствии заданного объекта в Реестре специалист готовит ответ (справку) в произвольной форме об отсутствии сведений об объекте.

38. Подписание руководителем и регистрация итогового документа.

      Подготовленный итоговый документ подписывается начальником УИиЗО в сроки не позднее восьми рабочих дней с момента регистрации заявления в журнале.

     Подписанной выписке присваивается номер, соответствующий порядковому номеру регистрации в журнале выдачи выписок.

     Письмо (справка) с информацией об отсутствии сведений об объекте регистрируется в общем порядке в исходящей корреспонденции Управления имущественных и земельных отношений администрации Усть-Катавского городского округа.

39. Выдача итогового документа получателю услуги или отправление итогового документа почтой.

     Документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, может быть получен заявителем лично, выдан уполномоченному им лицу, направлен почтовым отправлением.

     При обращении заявителя лично или через доверенное лицо в МФЦ или в УИиЗО за получением итогового документа заявителю с целью идентификации его личности необходимо представить документ, удостоверяющий личность, а при обращении представителя - также документ, подтверждающий полномочия представителя.

     При выдаче итогового документа на руки получателю (его уполномоченному представителю) запись о факте выдачи документа вносится в журнал. Указывается дата выдачи, ставится подпись и расшифровка подписи получателя (его уполномоченного представителя).     Выдача итогового документа получателям (уполномоченным представителям) осуществляется по месту принятия заявления по оказанию муниципальной услуги.

      При выдаче итогового документа МФЦ в журнале ставится отметка о дате передачи документа в МФЦ с указанием сотрудника МФЦ, получившего итоговый документ.

     При отправке итогового документа почтовым отправлением или электронной почтой в журнале делается отметка об отправке (дата, способ отправления).

     Сохранность итоговых документов, не востребованных заявителем, обеспечивается специалистами Отдела УМС, Отдела УЗР, МФЦ.

     Максимальный срок выдачи итогового документа при личном обращении заявителя составляет 90 дней со дня регистрации итогового документа в УИиЗО, в случае если заявитель не явился в установленный срок, экземпляры итогового документа, подлежащие выдаче на руки заявителю, уничтожаются с пометкой в журнале регистрации "документ уничтожен".

     Срок хранения документов, полученных и изготовленных при предоставлении муниципальной услуги, остающихся в распоряжении Управления имущественных и земельных отношений администрации Усть-Катавского городского округа, составляет пять лет.

40. Направление межведомственных запросов в органы государственной власти, органы местного самоуправления и подведомственные этим органам организации в случае, если определенные документы не были представлены заявителем самостоятельно, не требуется.

41. Заявление и документы могут быть направлены в форме электронного документа с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг или Портала государственных и муниципальных услуг Челябинской области. В этом случае документы подписываются электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность, не требуется.

      Основанием для начала предоставления муниципальной услуги в электронной форме является поступление в администрацию Усть-Катавского городского округа запроса на предоставление муниципальной услуги из федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг" либо из государственной информационной системы "Государственные и муниципальные услуги Челябинской области".

       В электронной форме уведомление о приеме заявления на предоставление муниципальной услуги и необходимых для ее предоставления документов, отказ в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, результат предоставления муниципальной услуги направляются заявителю в "Личный кабинет" Единого портала государственных и муниципальных услуг либо Портала государственных и муниципальных услуг Челябинской области.

Сроки выполнения административных процедур, предусмотренные настоящим Регламентом, распространяются в том числе на сроки предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

42. Блок схема предоставления муниципальной услуги установлена в приложении 5 к настоящему Регламенту.

IV. Формы контроля за исполнением настоящего административного регламента

43. Контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляется начальником Управления имущественных и земельных отношений администрации Усть-Катавского городского округа.

      Контроль за исполнением положений настоящего административного регламента сотрудниками МФЦ осуществляется руководителем МФЦ.

      Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается начальником УИиЗО или руководителем МФЦ (в отношении сотрудников МФЦ).

     Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения должностными лицами полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

44. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается начальником УИиЗО или руководителем МФЦ (в отношении сотрудников МФЦ).

      Проведение проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги может носить плановый и внеплановый характер.

     Плановые проверки осуществляются через установленный начальником УИиЗО или руководителем МФЦ (в отношении сотрудников МФЦ) срок, но не реже одного раза в год.

      Внеплановые проверки осуществляются в случае конкретного обращения заинтересованного лица.

      Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение и принятие решений на жалобы заявителей.

      По результатам проведенных проверок должностное лицо, осуществляющее проверку, составляет соответствующий акт, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

45. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

     Ответственным за предоставление муниципальной услуги является заместитель главы Усть-Катавского городского округа - начальник УИиЗО.

      В случае выявления нарушения прав заявителей при предоставлении муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

46. Граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения настоящего административного регламента вправе обратиться с жалобой в администрацию Усть-Катавского городского округа.

     Общественный контроль за предоставлением муниципальной услуги включает в себя возможность получения любым заинтересованным лицом информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также организацию и проведение совместных мероприятий (семинаров, конференций, "круглых столов", совещаний) граждан, их объединений и организаций и представителей администрации Усть-Катавского городского округа. Рекомендации и предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги, выработанные в ходе совместных мероприятий, учитываются УИиЗО, МФЦ в дальнейшей работе при предоставлении муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

47. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

      Заявитель вправе подать жалобу на решение, действие (бездействие) УИиЗО, МФЦ и их должностных лиц.

48. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами;

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

      Жалоба должна содержать:

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

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

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

4) 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.

     Жалоба может быть направлена на имя главы Усть-Катавского городского округа, заместителя главы Усть-Катавского городского округа - начальника УИиЗО в письменной форме на бумажном носителе по почте, через МФЦ, с использованием сети Интернет через официальный сайт администрации Усть-Катавского городского округа, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

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

     Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

      Порядок подачи, регистрации и рассмотрения жалоб граждан на несоблюдение административного регламента, осуществляется в соответствии с «Правилами подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации», утвержденными Постановлением Правительства РФ от 16 августа 2012 №840 "О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также Государственной корпорации по атомной энергии "Росатом" и ее должностных лиц".

     Прием жалоб на имя главы Усть-Катавского городского округа производится:

- от физических лиц - в общем отделе администрации Усть-Катавского городского округа по адресу: г. Усть-Катав, ул.Ленина, 47А, каб.5; время приема заявителей: с понедельника по пятницу с 08:30 до 17:30, обеденный перерыв с 12.30. до 13.30.
- от юридических лиц - в приемной администрации Усть-Катавского городского округа  по адресу: г.Усть-Катав, ул.Ленина, 47А,  (телефон 8 (35167) 2-52-34; время приема заявителей: понедельник-пятница 8:30-17:30,  обеденный перерыв 12:30-13:30.

     Прием жалоб в письменной форме на имя заместителя главы Усть-Катавского городского округа - начальника УИиЗО или руководителя МФЦ, осуществляется в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушения порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

      Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.

     В случае если жалоба подается через представителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление его действий. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий представителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью юридического лица и подписанная руководителем юридического лица или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать без доверенности.

     Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих 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.

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

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

49. Жалоба в письменной форме может быть направлена по почте.

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

     В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта администрации Усть-Катавского городского округа.

     При подаче жалобы в электронном виде документы, подтверждающие полномочия представителя, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с правилами, утвержденными Постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 г. № 634 "О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг", при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

    При поступлении жалобы через МФЦ, обеспечивается ее передача в администрацию Усть-Катавского городского округа, в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и администрацией Усть-Катавского городского округа, но не позднее следующего дня со дня поступления жалобы.

     При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в администрации Усть-Катавского городского округа.

    Должностные лица, кому была адресована жалоба, обеспечивают:

а) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего административного регламента;

б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган, в случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе.

    В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

50. Заявители имеют право обжаловать решение по жалобе в соответствии с законодательством Российской Федерации.

    Заявители имеют право обратиться за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в письменной форме на бумажном носителе, с использованием сети Интернет, официального сайта, Единого портала.

    Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут получить на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте, Едином портале, с использованием средств телефонной, факсимильной и электронной связи, посредством письменных разъяснений, на личном приеме.

    Администрация Усть-Катавского городского округа отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

51. Жалоба, поступившая в администрацию Усть-Катавского городского округа подлежит регистрации не позднее следующего дня со дня ее поступления.

     В случае обжалования отказа администрации Усть-Катавского городского округа, МФЦ, должностного лица УИиЗО, или МФЦ в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

52. Приостановление рассмотрения жалобы не предусмотрено.

     Должностные лица, кому была адресована жалоба, обеспечивают:

а) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего административного регламента;

б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган, в случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе.

    В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

     Администрация Усть-Катавского городского округа обеспечивает:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) администрации Усть-Катавского городского округа, ее должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте администрации Усть-Катавского городского округа и МФЦ;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) администрации Усть-Катавского городского округа, ее должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

г) заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления МФЦ приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб;

д) формирование ежеквартально отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

53. По результатам рассмотрения жалобы администрация Усть-Катавского городского округа принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных УИиЗО опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Челябинской области, Администрации Усть-Катавского городского округа, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

     Указанное решение принимается в форме акта администрации Усть-Катавского городского округа.

    При удовлетворении жалобы УИиЗО принимает 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 установлено законодательством Российской Федерации.

54. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

    В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа администрации Усть-Катавского городского округа, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

    Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом администрации Усть-Катавского городского округа, кому была адресована жалоба.

    По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью должностного лица, кому была адресована жалоба, и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

55. В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебного) обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спорных вопросов, заявитель имеет право обратиться в суд в соответствии с установленным действующим законодательством порядком.

    Заявители имеют право обратиться за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в письменной форме на бумажном носителе, с использованием сети Интернет, официального сайта, Единого портала.

56. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут получить на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте администрации Усть-Катавского городского округа, Едином портале, с использованием средств телефонной, факсимильной связи.

Приложение 1
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Предоставление информации о форме
собственности на недвижимое и движимое
имущество, земельные участки, находящиеся
в собственности муниципального образования,
включая предоставление информации об объектах
недвижимого имущества, находящихся
в муниципальной собственности
и предназначенных для сдачи в аренду"

                           Начальнику Управления имущественных и земельных

                           отношений администрации Усть-Катавского городского

                           округа
                           ______________________________________________

                           от ___________________________________________

                           (Ф.И.О. физического лица; полное наименование,

                           Ф.И.О., должность представителя юр. лица)

                           ______________________________________________

                           (Документ, удостоверяющий личность и

                           подтверждающий полномочия действовать от имени

                           заявителя

                           ______________________________________________

                             (серия, номер, выдавший орган, дата выдачи)

                           ______________________________________________

                           адрес_________________________________________

                                     (юридический (домашний) адрес)

Заявление

     Прошу прекратить делопроизводство по заявлению № _____ от __________г. и возвратить представленный для оказания муниципальной  услуги   пакет документов.

__________________________________________________________________

                                 (Ф.И.О.)

         ____________________                      __________________

     (дата)                                                 (подпись)

Отметка о возврате документов _________________________________________

Приложение 2
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Предоставление информации о форме
собственности на недвижимое и движимое
имущество, земельные участки, находящиеся
в собственности муниципального образования,
включая предоставление информации об объектах
недвижимого имущества, находящихся
в муниципальной собственности
и предназначенных для сдачи в аренду"

                                            Начальнику Управления имущественных 

                                            и земельных отношений администрации 

                                            Усть-Катавского городского округа
                           от ___________________________________________

                           (Ф.И.О. физического лица; полное наименование,

                           Ф.И.О., должность представителя юр. лица)

                           ______________________________________________

                           (Документ, удостоверяющий личность и

                           подтверждающий полномочия действовать от имени

                           заявителя

                           ______________________________________________

                             (серия, номер, выдавший орган, дата выдачи)

                           ______________________________________________

                           адрес_________________________________________

                                     (юридический (домашний) адрес)

Заявление

о предоставлении выписки из Реестра муниципального имущества 
Усть-Катавского городского округа

     Прошу  предоставить  выписку  из  Реестра  муниципального  имущества

Усть-Катавского городского округа на объект ______________________

_________________________________________________________________,

   (наименование, характеристика объекта: кадастровый (условный) номер,

    адрес, площадь (протяженность, объем) - для объекта недвижимости;

   идентификационный (серийный) номер, государственный регистрац. знак,

    иные идентифиц. характеристики - для объекта движимого имущества)

расположенный по адресу: _________________________________________,

                                    (место нахождения объекта)

необходимую __________________________________________________________________

                         (указать цель и место предъявления)

__________________________________________________________________

     К заявлению приложены копии документов:

1. __________________________________________________________________
2. __________________________________________________________________
3. __________________________________________________________________

     Способ получения результатов услуги:  Почтовое  отправление,  личное

получение (по месту подачи заявления),  посредством  факсимильной  связи,

электронная почта. (нужное подчеркнуть)

     Срок  подготовки  документов  по   результатам   выполнения   услуги

составляет 10 дней дня со дня регистрации заявления в журнале.

     Даю согласие Управлению имущественных и земельных отношений администрации Усть-Катавского городского округа на  обработку персональных данных, содержащихся в настоящем  заявлении  и  персональных данных, связанных с предоставлением испрашиваемой  муниципальной  услуги, то  есть  их  сбор,  систематизацию,  накопление,   хранение,   уточнение (обновление, изменение),  использование,  распространение  (в  том  числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение.

     Согласие на обработку персональных данных, содержащихся в  настоящем заявлении, действует  до  даты  подачи  заявления  об  отзыве  настоящего согласия.

     Я предупрежден(а) об отказе в рассмотрении заявления, а также что  в

случае  отсутствии   сведений   о   запрашиваемом   объекте   в   Реестре муниципального имущества  Усть-Катавского городского  округа,  предоставляется справка об отсутствии информации в Реестре о конкретном объекте.

Прошу предоставить в  мой  адрес  ______экземляр(-а,-ов)  выписки  (-ок),

справки(-ок).

_______________                    _____________________

      Дата                                    подпись заявителя
Приложение 3
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Предоставление информации о форме
собственности на недвижимое и движимое
имущество, земельные участки, находящиеся
в собственности муниципального образования,
включая предоставление информации об объектах
недвижимого имущества, находящихся
в муниципальной собственности
и предназначенных для сдачи в аренду"

Уведомление

об отказе в приеме документов

     Управление имущественных и земельных отношений администрации Усть-Катавского городского округа (либо МАУ "МФЦ УКГО")

(нужное подчеркнуть), в лице _______________________________________

__________________________________________________________________
                             (должность, ФИО)

уведомляет об отказе в приеме заявления

_________________________________________________________________,

                             (ФИО заявителя)

представившему  пакет  документов  для  получения  муниципальной   услуги "Предоставление информации о форме собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные участки, находящиеся в собственности  муниципального образования, включая предоставление информации  об  объектах  недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности  и  предназначенных для сдачи в аренду".

	N
	Перечень документов, представленных заявителем
	Количество экземпляров
	Количество листов

	1
	Заявление
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	...
	
	
	


     В результате проверки  комплекта  документов  установлено  следующее

основание для отказа в приеме документов

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
     Для устранения причин отказа Вам необходимо

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

             (в случае возможности устранения причин отказа)

                                        "_____" _____________ _______ г.

                          __________________ / ________________________.

Приложение 4
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Предоставление информации о форме
собственности на недвижимое и движимое
имущество, земельные участки, находящиеся
в собственности муниципального образования,
включая предоставление информации об объектах
недвижимого имущества, находящихся
в муниципальной собственности
и предназначенных для сдачи в аренду"

Выписка № ________

    из Реестра муниципального имущества Усть-Катавского городского округа

                                                                                   Основание:

	№

пп/п
	Наименование  объекта
	Порядковый номер в реестре муниципальной  собственности
	Год принятия в

муниципальную

собственность и

постановки на

учет
	Вид права/ Балансодержатель

	1.


	
	
	
	


Начальник УИиЗО                 __________________

                                                               подпись

Приложение 5
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Предоставление информации о форме
собственности на недвижимое и движимое
имущество, земельные участки, находящиеся
в собственности муниципального образования,
включая предоставление информации об объектах
недвижимого имущества, находящихся
в муниципальной собственности
и предназначенных для сдачи в аренду"

Блок-схема предоставления муниципальной услуги





	Заявление и документы по полноте и правильности не соответствуют  требованиям Административного регламента
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1. Прием и регистрация заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги





Проверка полноты и правильности заявления и документов, представленных для получения муниципальной услуги, ответственными специалистами





Заявление и документы по полноте и правильности соответствуют  требованиям Административного регламента








2. Формирование Выписки из Реестра муниципального имущества или справки об отсутствии сведений об объекте (итоговый документ)





3. Подписание начальником УИиЗО и регистрация итогового документа








