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АДМИНИСТРАЦИЯ

КРАСНОГВАРДЕЙСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
СОВЕТСКОГО РАЙОНА

  РЕСПУБЛИКИ КРЫМ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	


20.06. 2016 г.                                     № 67                          с.Красногвардейское

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений из реестра муниципального имущества муниципального образования Красногвардейское сельское поселение Советского района Республики Крым».
В соответствии с Конституцией РФ, Федеральным законом Российской Федерации от 06.10. 2003 г. № 131- ФЗ « Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (С последующими изменениями и дополнениями), Законом Республики Крым от 21.08.2014 г. № 54-ЗРК«Об основах местного самоуправления в Республике Крым», руководствуясь Уставом Красногвардейского сельского поселения Советского района Республики Крым, Постановлением администрации Красногвардейского сельского поселения от  12.01.2015 г.№ 03 « Об утверждении  Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в администрации Красногвардейского сельского поселения» администрация Красногвардейского сельского поселения  
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
           1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений из реестра муниципального имущества муниципального образования Красногвардейское сельское поселение Советского района Республики Крым».
 2. Настоящее  Постановление вступает в силу с момента подписания и подлежит официальному обнародованию  на информационном стенде Красногвардейского сельского поселения, и размещению  его на официальной Интернет-странице Советского района Республики Крым в разделе «Муниципальные  образования Советского района Красногвардейское сельское поселение».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Председатель Красногвардейского сельского совета-

Глава администрации Красногвардейского

сельского поселения                                                                                 Л.Н. Шкурина

УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации 
Красногвардейского сельского поселения                              

От 20.06. 2016г. № 67
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление сведений из реестра муниципального имущества муниципального образования Красногвардейское сельское поселение Советского района Республики Крым».

· Общие положения

·  Административный регламент предоставления муниципальной услуги о предоставлении сведений из реестра муниципального имущества муниципальной собственности муниципального образования Красногвардейское сельское поселение Советского Республики Крым (далее-Реестр) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению информации из Реестра.

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной
услуги

·  Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, о месте нахождения, графике работы и справочном телефоне органа, предоставляющего муниципальную услугу, размещается на информационных стендах в помещении для приема граждан.

·  Муниципальную услугу предоставляет администрация Рощинского сельского поселения.

·  Место нахождения отдела:297242, Россия, Республика Крым, Советский район, село Красногвардейское,  ул.:60 лет Советской Армии,3

График работы администрации Красногвардейского сельского поселения:

Понедельник
- Пятница с 8.00 до 17.00 перерыв 12.00 до 13. -00

Суббота, воскресенье – выходной.

Справочные телефоны,  Администрации: (06551) 97430;97438.

Адрес электронной почты:sovet.gvardiya.2011@mail.ru

· Информирование заявителей о порядке предоставления

муниципальной услуги осуществляется в виде:

-индивидуального информирования;

·  публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

·  устного информирования;

·  письменного информирования.

Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее - должностные лица) лично, либо по телефону.

· Круг заявителей

Сведения из реестра имущества муниципальной собственности муниципального образования Красногвардейское сельское поселение Советского района Республики Крым предоставляются любым заинтересованным лицам в соответствии с законодательством Российской Федерации:

·  органам государственной власти Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органам местного самоуправления и юридическим лицам;

·  иным физическим лицам, при предъявлении документа, удостоверяющего личность, а уполномоченным представителям юридического лица - документов, подтверждающих регистрацию юридического лица.
· Стандарт предоставления муниципальной услуги

·  Муниципальная услуга - Предоставление сведений из реестра имущества муниципальной собственности муниципального образования Красногвардейское сельское поселение Советского района Республики Крым.

·  Орган, предоставляющий муниципальную услугу: администрация Красногвардейского сельского поселения.
· Результат предоставления муниципальной услуги

Конечными результатами предоставления муниципальной услуги является выдача сведений из реестра на запрашиваемый объект недвижимости (здание, сооружение), находящейся в муниципальной собственности или мотивированный отказ в предоставлении выписки из реестра муниципальной собственности.

· Срок предоставления муниципальной услуги

Общий срок предоставления муниципальной услуги по предоставлению сведений из Реестра составляет 30 дней с момента регистрации заявления и документов в журнале входящей документации.

·  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

·  Конституция Российской Федерации;

·  Гражданский кодекс Российской Федерации;

 - Устав муниципального образования Красногвардейское сельское поселение Советского района Республики Крым;

- постановление Красногвардейского сельского поселения от  12.01.2015 г.№ 03          
« Об утверждении  Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в администрации Красногвардейского сельского поселения»
         Иными правовыми актами.

· Перечень документов, подлежащих предоставлению заявителем для получения муниципальной услуги:

·  заявление юридического либо физического лица, установленного образца либо на выдачу выписки из Реестра (Приложение № 1) и документов, прилагаемых к нему (далее - заявление с документами);

·  копии документов, подтверждающих отношение к запрашиваемому объекту, помещению: копия паспорта с отметкой о регистрации физического лица (для жилых помещений); копии документов, подтверждающих право пользования (для нежилых помещений) - копии договоров аренды, оперативного управления, хозяйственного ведения, безвозмездного пользования;

·  копия свидетельства о государственной регистрации в качестве юридического лица;

·  доверенность, оформленная в установленном порядке, если заявление подается представителем заявителя;

·  Администрация Красногвардейского сельского поселения принимает решение об отказе в выдаче сведений из Реестра в случае, если установлено, что:

·  объект учета не является муниципальным имуществом;

·  недостоверность предоставленных сведений;

·  предоставленные документы по составу, форме или содержанию не соответствуют требованиям настоящего административного регламента.

При принятии решения об отказе в выдаче сведений из Реестра заявителю не позднее пяти рабочих дней после его принятия направляется сообщение об отказе (с указанием его причины). (Приложение №3)

·  Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

·  подача заявления лицом, не уполномоченным заявителем на осуществление таких действий;

·  доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо;

·  В письменном запросе или в форме электронного документа не указаны фамилия физического лица направившего запрос, или наименование организации (для юридического лица), почтовый адрес либо адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ.

·  Текст письменного или электронного запроса не поддается прочтению.

·  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

· Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения:
· Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

·  консультация заявителя муниципальной услуги, прием и регистрация заявления с документами;

·  передача заявления с документами специалисту, ответственному за

подготовку сведений из Реестра;

·  проведение экспертизы заявления с документами;

·  подготовка проекта сведений из Реестра, письма об отказе в выдаче

сведений из Реестра;

·  согласование и подписание проекта сведений из Реестра, письма об отказе в выдаче сведений из Реестра;

·  информирование заявителя о том, что документы готовы и он может получить сведения из Реестра;

·  регистрация сведений из Реестра, письма об отказе в выдаче сведений из Реестра;

·  внесение записи о факте выдачи (отправки) сведений из Реестра, письма об отказе.
3.1.1 .Консультация заявителя муниципальной услуги.

Основанием для начала действия является обращение заявителя муниципальной услуги к специалисту, ответственному за подготовку информации из Реестра.

Специалист, ответственный за подготовку сведений из Реестра:

·  устанавливает предмет обращения и личность заявителя, в том числе в случае личного обращения заявителя услуги проверяет документ, удостоверяющий личность:

·  проверяет правомочность заявителя муниципальной услуги;

·  консультирует заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги и о составе необходимых документов, представляемых им, а также по предмету обращения;

·  проверяет наличие представленных документов.

В случае если представленных заявителем муниципальной услуги документов достаточно, то заявление с документами передается на регистрацию специалисту, ответственному за регистрацию входящей корреспонденции , осуществляющем обработку входящей и исходящей корреспонденции администрации города (далее - специалист, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции).

· Прием и регистрация заявления с документами.

Основанием для начала действия является поступившее (по почте, факсимильной связью, электронной почте) заявление с документами.

Специалист, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции:

·  регистрирует поступившее заявление с документами в день его получения 

·  проставляет на заявлении оттиск штампа входящей корреспонденции администрации Красногвардейского сельского поселения и вписывает номер и дату входящего документа.

· Передача заявления с документами специалисту, ответственному за подготовку информации из Реестра.

Основанием для начала действия является зарегистрированное заявление с документами.

Заявление с документами поступает к  ответственному специалисту за подготовку сведений из Реестра.

· Проведение экспертизы заявления с документами.

Основанием для начала действия является поступившее заявление                                              к специалисту, ответственному за подготовку сведений из Реестра, зарегистрированное с резолюциями заявление с документами.

Специалист, ответственный за подготовку сведений из Реестра, проводит экспертизу:

·  заявления о предоставлении сведений из Реестра, которая заключается в установлении отсутствия противоречий между заявлением, представленным заявителем муниципальной услуги и образцом заявления, предусмотренным Административным регламентом,

·  соответствия прилагаемых к заявлению документов данным Реестра и требованию Административного регламента.

При необходимости специалистом проводится работа с архивными материалами, готовятся промежуточные запросы по существу заявления в необходимые инстанции, вносятся изменения в Реестр в соответствии с данными БТИ и картами учета объекта недвижимости.

· Подготовка проекта сведений из Реестра, письма об отказе в выдаче сведений из Реестра.

Основанием для начала действия является результат проведенной экспертизы заявления с документами.

Специалист, ответственный за подготовку сведений из Реестра, после проведения экспертизы готовит проект сведений из Реестра - в двух экземплярах (Приложение № 2), либо сообщение об отказе в выдаче сведений из Реестра - в двух экземплярах (Приложение № 3).

· Согласование и подписание проекта сведений из Реестра, письма об отказе в выдаче сведений.

Основанием для начала действия является подготовленный проект сведений из Реестра, письма об отказе в выдаче сведений из Реестра.

Подготовленный специалистом, ответственным за подготовку информации из Реестра, проект сведений из Реестра, письма об отказе в выдаче сведений из Реестра передается на рассмотрение на подписание Председателю Красногвардейского сельского совета -главе администрации Красногвардейского сельского поселения.

· Регистрация сведений из Реестра, письма об отказе в выдаче сведений из Реестра.

Основанием для начала действия является подписанное письмо со сведениями из Реестра, письмо об отказе в выдаче сведений из Реестра.

Подписанное письмо со сведениями из Реестра, письмо об отказе в выдаче сведений из Реестра передается на регистрацию специалисту, ответственному за регистрацию исходящей корреспонденции в отделе, осуществляющем обработку входящей и исходящей корреспонденции администрации Красногвардейского сельского поселения (далее - специалист, ответственный за регистрацию исходящей корреспонденции).

Специалист, ответственный за регистрацию исходящей корреспонденции:

·  проставляет на письме о сведениях из Реестра, письме об отказе в выдаче сведений из Реестра исходящий номер и дату;

·  подшивает второй экземпляр письма со сведениями из Реестра, письма об отказе в выдаче сведений из Реестра в дело;

·  передает письмо со сведениями из Реестра специалисту, ответственному за выдачу сведений из Реестра.

· Информирование заявителя о том, что документы готовы и он может получить сведения из Реестра.

Информирование заявителя о том, что документы готовы и назначение времени и места выдачи сведений из Реестра.

Внесение записи о факте выдачи (отправки) сведений из Реестра, письма об отказе.

Основанием для начала действия является письмо со сведениями из Реестра, письмо об отказе в выдаче сведений.

Специалист, ответственный за выдачу сведений из Реестра, писем об отказе в выдаче сведений из Реестра:

·  устанавливает личность заявителя муниципальной услуги;

·  фиксирует факт выдачи заявителю письма со сведениями из Реестра, письма об отказе в выдаче сведений из Реестра путем внесения соответствующей записи в журнал учета писем со сведениями из Реестра или журнал учета писем об отказе в выдаче сведений из Реестра;

·  либо письмо со сведениями из Реестра, письмо об отказе в выдаче сведений из Реестра отправляет по почте по адресу, указанному в заявлении или посредством электронной почты, факсимильной связи.

· Специалист, ответственный за подготовку информации из Реестра, несет персональную ответственность за:

·  соблюдение сроков и порядка подготовки информации из Реестра, установленных Административным регламентом;

·  соответствие результатов проведенной экспертизы требованиям законодательства;

·  правильность оформления информации из Реестра;

·  Специалист, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции, несет персональную ответственность за:

·  соблюдение сроков и порядка регистрации входящей корреспонденции и передачи документов специалисту, ответственному за подготовку информации из Реестра, установленных административным регламентом;

·  правильность внесения записи 

·  правильность записи на входящем документе номера и даты регистрации.

·  Специалист, ответственный за регистрацию исходящей корреспонденции, несет персональную ответственность за:

·  соблюдение сроков и порядка регистрации исходящей корреспонденции и передачу документов специалисту, ответственному за выдачу сведений из Реестра, установленных административным регламентом;

·  правильность записи на исходящем документе номера и даты регистрации;

·  правильность формирования дел исходящей корреспонденции.

·  Таблица административных процедур по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении № 4.

·  Блок - схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложениях №№ 5,6.

· Порядок информирования о правилах предоставлении муниципальной услуги.

· Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается:

непосредственно в администрации Красногвардейского сельского поселения

с использованием средств телефонной связи;

посредством размещения на информационных стендах.

· При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

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

·  Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Заявители, представившие в администрацию Красногвардейского сельского поселения документы, в обязательном порядке информируются специалистами о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

· Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении

муниципальной услуги

·  Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом, предоставляющим муниципальную услугу.

·  Консультации предоставляются по вопросам:

перечня документов, необходимых для предоставления информации из Реестра;

источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

времени приема и выдачи документов;

сроков для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

платного (бесплатного) предоставления муниципальной услуги;

порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

·  Консультации предоставляются при личном обращении, по телефону или посредством электронной почты.

· Требования к составу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на основании надлежаще оформленного заявления на выдачу сведений из Реестра (Приложение № 1) и документов, прилагаемых к нему (далее - заявление с документами).
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
               Помещения, выделенные для осуществления рассмотрения обращений граждан, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы» СанПиН 2.2. 2/2.4 1340-03.

              Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами и оргтехникой, позволяющими организовать работу по рассмотрению обращений граждан в полном объеме. Структурным органам, ответственным за рассмотрение обращений граждан, обеспечивается доступ в Интернет, присваивается в случае необходимовти электронный адрес – (e-mail), выделяется бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для выполнения данной работы.

             Места для проведения личного приема граждан оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой охраны.

            Места ожидания личного приема должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудоваться стульями, столами, обеспечиваться канцелярскими принадлежностями для возможности письменного изложения обращения, информационными стендами.

Требования к обеспечению доступности для инвалидов.


В целях обеспечения условий доступности муниципальной  услуги для инвалидов на территории помещения, где она предоставляется, должны быть обеспечены:


- оказанием специалистами, оказывающими муниципальную услугу, помощи инвалидам в посадке в транспортное средство и высадки из него перед входом в помещение, в том числе с использованием  кресла-коляски;


- беспрепятственным входом инвалидов в помещение и выход из него;


- возможностью самостоятельного передвижения инвалидов по помещению;


- сопровождением инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказания им помощи в помещении;


- надлежащим размещением оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов в помещение и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;


- допуском в помещение сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;


- допуском в помещение собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;


- предоставлением, при необходимости, муниципальной услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;


- обеспечением условий доступности для инвалидов по зрению официального сайта муниципального образования Советский район Республики Крым в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;


- оказанием специалистами иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами;

         - снизить среднее число обращений представителей бизнес-сообщества в администрацию Красногвардейского сельского поселения Советского района Республики Крым для получения одной муниципальной услуги, связанной со сферой предпринимательской деятельности – до 2;


- сократить время ожидания в очереди при обращении заявителя в администрацию Красногвардейского сельского поселения Советского района Республики Крым для получения муниципальной услуги до 15 минут.

· Формы контроля за исполнением административного регламента.

·  Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется  председателем Красногвардейского сельского совета- главой администрации Красногвардейского сельского поселения.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             

·  Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается на ведущего специалиста по вопросам муниципального имущества, землеустройства и территориального планирования администрации Красногвардейского сельского поселения.

.

· Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения административного

регламента.

·  Заявитель услуги имеет право обратиться с жалобой на осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги действия (бездействия) или решения (приложение № 7), а также с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы.

·  Заявитель услуги в письменной жалобе в обязательном порядке указывает фамилию, имя, отчество, либо должность соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, излагает суть жалобы, ставит подпись и дату.

·  В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель услуги прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

·  Поступившая жалоба подлежит регистрации и рассмотрению в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, а также внутренних правовых актов администрации Красногвардейского сельского поселения.

·  Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется.

·  В случае если в соответствии с указанным выше запретом невозможно направление жалобы на рассмотрение должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, жалоба возвращается заявителю услуги с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.

·  Рассматривающий жалобу: обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием заявителя муниципальной услуги, направившего жалобу;

·  Запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

·  Принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов получателя услуги;

·  Дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

·  В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя услуги, направившего жалобу, или почтовый адрес, ответ на жалобу не дается. Если в жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

·  Письменная жалоба, в которой содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, возвращается без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщается лицу, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

·  В случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю услуги, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

·  В случае если в письменной жалобе заявителя услуги содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, то заявитель услуги, направивший жалобу, уведомляется о прекращении переписки по данному вопросу.

· В случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю услуги, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

·  Поступившая письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.

·  В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы продлевается не более чем на 30 дней с уведомлением о продлении срока рассмотрения заявителя муниципальной услуги, направившего жалобу.

· Председатель Красногвардейского сельского совета - глава администрации Красногвардейского сельского поселения  осуществляет контроль за соблюдением порядка рассмотрения жалоб, анализирует содержание поступающих жалоб, принимает меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей муниципальной услуги.

                                                                                                                Приложение №1 

Председателю Красногвардейского сельского совета - главе администрации Красногвардейского сельского поселения 

Шкуриной  Л .Н.

от

(ФИО гражданина в родительном падеже/полное наименование юридического лица)

( Данные паспорта/ Юридический адрес, адрес электронной почты)

ЗАЯВЛЕНИЕ

на выдачу сведений из реестра недвижимого имущества муниципальной собственности муниципального образования Красногвардейское  сельское поселение Советского района Республики Крым.

Прошу предоставить сведения из реестра недвижимого имущества муниципальной собственности муниципального образования Красногвардейское сельское поселение Советского района Республики Крым
 На (наименование объекта)










(полный адрес запрашиваемого объекта, с указанием населенного пункта)

Сведения из реестра недвижимого имущества муниципальной собственности муниципального образования Красногвардейское  сельское поселение Советского района Республики Крым 
необходимые
 для
предоставления

(организация, куда необходима выписка из реестра)







Руководитель организации 
Ф.И.О.  (подпись)

«
»
2016
г. 

                               Приложение №2

ВЫПИСКА

из реестра недвижимого имущества муниципальной собственности муниципального образования Красногвардейское  сельское поселение Советского района  Республики Крым

«
»
20
г.

	Регистрационный номер:
	

	Инвентарный номер:
	

	Вид объекта недвижимости:
	

	Лит.
	

	Адрес объекта:
	

	Форма собственности:
	Муниципальная

	Собственник:
	Муниципальное образование Красногвардейское сельское поселение Советского района Республики Крым

	Балансодержатель:
	

	Правоустанавливающий

документ:
	

	Параметры объекта:
	

	Площадь основного здания:
	


Ф. И. О.
Приложение №3 

_№
   

На №
от

наименование юридического лица

О наличии в реестре
Ф.И.О.
адрес

Администрация Красногвардейского сельского поселения сообщает, что объект недвижимости (наименование),
расположенный
по

адресу:
, в реестре недвижимого

имущества муниципальной собственности муниципального образования Красногвардейское сельское поселение не значится.

Глава администрации
  Ф.
И.
О.

Подпись

Приложение №4

Административные процедуры

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача гражданам и юридическим лицам выписок из реестра недвижимого имущества муниципальной собственности муниципального образования Красногвардейское сельское поселение Советского района Республики Крым »

	№
п/п
	Наименование административной процедуры
	Максимальное время, затраченное на административную процедуру (мин.)
	Должностное лицо, ответственное за исполнение административной процедуры

	1.
	Консультация заявителя муниципальной услуги
	7
	Должностное лицо, ответственное за предоставление информации из Реестра

	2.
	Прием и регистрация заявления с документами
	10
	Должностное лицо, ответственное за регистрацию входящей корреспонденции

	3.
	Передача заявления с документами специалисту, ответственному за предоставление информации из Реестра
	7
	Должностное лицо, ответственное за регистрацию входящей корреспонденции

	4.
	Проведение экспертизы заявления с документами
	45
	Должностное лицо, ответственное за предоставление информации из Реестра

	5.
	Подготовка проекта письма со сведениями из Реестра, письма об отказе в выдаче сведений из Реестра
	15
	Должностное лицо, ответственное за предоставление информации из Реестра

	6.
	Согласование и подписание проекта письма со сведениями из Реестра, письма об отказе в выдаче сведений из Реестра
	10
	Должностное лицо, ответственное за предоставление информации из Реестра

	7.
	Регистрация письма со сведениями из Реестра, письма или сообщения об отказе в выдаче сведений из Реестра
	7
	Должностное лицо, ответственное за регистрацию исходящей корреспонденции

	8.
	Информирование заявителя о том, что документы готовы и он может получить сведения из Реестра.
	5
	Должностное лицо, ответственное за регистрацию исходящей корреспонденции

	9.
	Внесение записи о факте выдачи (отправки) письма со сведениями из Реестра, письма или сообщения об отказе в выдаче сведений из Реестра
	7
	Должностные лица, ответственное за выдачу сведений из Реестра и за регистрацию исходящей корреспонденции

	Трудозатраты предоставления муниципальной услуги 1 заявителю
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Приложение №5 

Условные обозначения блок-схемы
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по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению информации из Реестра имущества муниципального образования Красногвардейское сельское поселение Советского района Республики Крым

·  начало или завершение административной процедуры;

·  операция, действие;

·  ситуация выбора, принятия решения;

·  вариант выбора;

- переход к следующей операции, действию, административной

процедуре.


Используемые сокращения:

Заявление с документами - заявление на предоставление информации из

реестра муниципального имущества

·  документы, прилагаемые к заявлению о подготовке выписки из Реестра:

·  копия технического паспорта на объект недвижимости;

·  копия справки об общей площади объекта недвижимости;

·  в случае расхождения наименования и технических характеристик объекта в документации БТИ и данных Реестра балансодержатель муниципального имущества представляет заполненную карту учета объекта недвижимости, подписанную руководителем и главным бухгалтером.

Сведения из реестра - сведения из реестра недвижимого имущества муниципальной собственности муниципального образования Красногвардейское сельское поселение Республики Крым.

Письмо - ответ на заявление о предоставлении информации из реестра имущества муниципальной собственности муниципального образования Красногвардейское сельское поселение Республики Крым.

Повторное обращение заявителя - возможность повторного обращения заявителя о предоставлении услуги. 

                                                                                                                  Приложение №6

БЛОК - СХЕМА

общей структуры по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению информации из реестра недвижимого имущества муниципальной собственности муниципального образования Красногвардейское сельское поселение
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Приложение №7 к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений из реестра муниципального имущества»

(должность, Ф.И.О. должностного лица администрациКрасногвардейского сельского поселения, которому направляется жалоба)

(Ф.И.О. гражданина в родительном падеже

(наименование юридического лица), подающего жалобу, его место жительства (место нахождения)

ЖАЛОБА

на действия (бездействия) или решения осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги

(должность, Ф.И.О. должностного лица администрации Красногвардейского сельского поселения

Предмет жалобы_

(краткое изложение обжалуемых действий (бездействий) или решений)

Причина несогласия_

(основания, по которым лицо, подающее жалобу, несогласно с действием (бездействием) или решением со ссылками на пункты административного регламента)

Приложение:

(документы, подтверждающие изложенные обстоятельства)

(дата)
(подпись)
(расшифровка
подписи)

_1520090394.wmf

_1520090395.wmf

_1520090396.wmf

_1520090393.wmf

