Приложение № 1
к постановлению администрации

         муниципального образования «Муйский район» 

                  от «07» 05.2019г. №358
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ВЫПИСКИ ИЗ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНОГО ИМУЩЕСТВА»

1. Общие положения
1.1 Предмет регулирования
Настоящий Административный регламент регулирует отношения по предоставлению  МКУ «Управление ЖКХ и муниципального имущества» Администрации муниципального образования «Муйский район» (далее – орган предоставления) муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества» (далее  - муниципальная услуга). 
1.2. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги

1.2.1. Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются юридические лица и физические лица. 
1.2.2. От имени физического лица за предоставлением муниципальной услуги имеют право обращаться уполномоченные ими лица на основании доверенности, оформленной в порядке, установленном статьей 185 Гражданского кодекса Российской Федерации, законные представители недееспособных граждан.

1.2.3. От имени юридических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.  В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники. 
1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
1.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется МКУ «Управление ЖКХ и муниципального имущества» Администрации муниципального образования «Муйский район» (далее – МКУ «ЖКХ») и Филиалом ГБУ «Многофункциональный центр Республики Бурятия» по Муйскому району (далее – Филиал ГБУ «МФЦ РБ» по Муйскому району).

1.3.2. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами МКУ «ЖКХ» Администрации МО «Муйский район» по адресу: Республика Бурятия Муйский район, п. Таксимо, ул. Советская, 10 а, кабинет № 4, по телефону: 8(30132) 55-2-99 или по электронной почте: admmsk@icm.buryatia.ru
Часы работы МКУ «Управление ЖКХ и муниципального имущества»:      

понедельник-четверг 

08.30 ч. - 17.30 ч.;

пятница 



08.30 ч. - 12.30 ч.;

суббота, воскресенье 

выходные дни.

Перерыв на обед 


12.30 ч. - 13.30 ч.

- Филиала ГБУ «МФЦ РБ» по Муйскому району: Республика Бурятия Муйский район, п. Таксимо, ул. Железнодорожников, д. 16, по телефону 8 (30132) 55-2-07/55-1-76 или по электронной почте: mfcrb@mail.ru.

Часы работы Филиал ГБУ «МФЦ РБ» по Муйскому району:      

понедельник-четверг 

08.30 ч. - 17.30 ч.;

пятница 



08.30 ч. - 16.30 ч.;

суббота, воскресенье 

выходные дни.

Консультации (справки) также предоставляются при непосредственном личном  обращении (телефонном звонке). 

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- о порядке оказания муниципальной услуги;

- сведения о нормативных правовых актах, на основании которых осуществляется данная муниципальная услуга;

- требования к составу и оформлению документов;

- время приема и выдачи документов;

- срок оформления документов;

- порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица при оказании муниципальной услуги. 

При обращении Заявителей специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по существу обращений. В случае если рассмотрение поставленных в обращении вопросов не входит в компетенцию Управления, заявителю сообщается о невозможности представления интересующей его информации.

На информационных стендах в месте предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация:
- текст административного регламента с приложениями;

- блок-схема исполнения муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для оказания услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образец заполнения заявления.
Также информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить на сайте администрации муниципального образования «Муйский район» - http://admmsk.ru, на сайте ГБУ «МФЦ РБ» в сети Интернет, в республиканской государственной автоматизированной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Бурятия» http://pgu.govrb.ru и федеральной государственной автоматизированной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг» http://www.gosuslugi.ru.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга, порядок которой определяется настоящим Административным регламентом, называется «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества».

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги осуществляется МКУ «Управление ЖКХ и муниципального имущества» Администрации МО «Муйский район» и Филиалом ГБУ «МФЦ РБ» по Муйскому району. 

При предоставлении муниципальной услуги запрещено требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные муниципальные органы и организации.
2.3. Результаты предоставления муниципальной услуги

Конечными результатами предоставления муниципальной услуги могут являться:

- подтверждение наличия имущества в муниципальной собственности;

- подтверждение отсутствия имущества в муниципальной собственности.
Процедура предоставления услуги завершается путем предоставления выписки из реестра муниципального имущества.

2.4. Срок исполнения муниципальной услуги

2.4.1. Общий срок предоставления услуги составляет не более 10 дней со дня подачи заявления о предоставлении услуги.

2.4.2. Максимальный срок приема у должностного лица составляет 15 мин.

2.4.3. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на предоставление услуги не должно превышать 15 минут.

2.4.4. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 15 минут.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных Законами РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008 N 6-ФКЗ, от 30.12.2008 N 7-ФКЗ) ("Российская газета", N 7, 21.01.2009);

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (ред. от 03.12.2011) (с изм. и доп., вступающими в силу с 01.01.2012) (Далее Федеральный закон № 210-ФЗ) (Российская газета", N 168, 30.07.2010);
         - Федеральный закон от 02.05.2006 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Российская газета" от 8 октября 2003 года N 202, "Парламентская газета" от 8 октября 2003 года N 186, Собрание законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 года N 40 ст. 3822);

         - Федеральный закон от 24.11.1995 N 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации" ("Российская газета" от 2 декабря 1995 года N 234, Собрание законодательства Российской Федерации от 27 ноября 1995 года N 48, ст. 4563);
- Федеральный закон от 02.05.2006 N59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (официальный сайт компании «КонсультантПлюс» http://www.consultant.ru);
- Приказ Министерства экономического развития Российской Федерации (Минэкономразвития России) от 30 августа 2011 г. N 424 г. Москва «Об утверждении Порядка ведения органами местного самоуправления реестров муниципального имущества» (официальный сайт компании «КонсультантПлюс» http://www.consultant.ru);

- Конституция Республики Бурятия от 22.02.1994 (ред. от 07.03.2012) (принята Верховным Советом РБ 22.02.1994) ("Бурятия", N 43, 09.03.1994);
- Устав муниципального образования «Муйский район» (сайт администрации муниципального образования «Муйский район» - http://admmsk.ru);
- Устав муниципального образования городское поселение «Поселок Таксимо» (сайт администрации муниципального образования «Муйский район» - http://admmsk.ru);
- Положение «Об организации учета и ведения реестра муниципального имущества муниципального образования «Муйский район» утвержденного решением Сессии совета депутатов МО «Муйский район» от 15.04.2009 г. №97(сайт администрации муниципального образования «Муйский район» - http://admmsk.ru);

- Положение «Об организации учета и ведения реестра муниципального имущества городского поселения «Поселок Таксимо» утвержденного решением Сессии совета депутатов МО ГП «Поселок Таксимо»  от 11.01.2008 г. №139(сайт администрации муниципального образования «Муйский район» - http://admmsk.ru).
2.6. Исчерпывающий перечень документов, предоставляемых заявителями

2.6.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании поданного письменного заявления (Приложение № 1), в том числе в электронной форме либо направленное по почте, или в форме электронного документа, размещенного с использованием государственных автоматизированных систем «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Бурятия» http://pgu.govrb.ru и «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru. (далее – Запрос).
К заявлению прилагаются следующие документы:  

1) копию документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического лица;

2)   копию документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

3)   копию документа, удостоверяющего личность представителя юридического лица;

4) копию документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя юридического лица;

Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.

При предоставлении не заверенных нотариально копий документов сверка с подлинниками обязательна.

Документы должны быть читаемы, не должны содержать подчисток, либо приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений.

Заявления могут быть заполнены от руки или машинным способом, распечатаны посредством электронных печатающих устройств.
2.6.2. Формирование запроса в форме электронного документа осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на едином портале, порталах услуг или официальных сайтах без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.
2.6.3. Формирование запроса осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на едином портале, порталах услуг или официальных сайтах без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.
На едином портале, порталах услуг и официальных сайтах размещаются образцы заполнения электронной формы запроса.

Если на едином портале заявителю не обеспечивается возможность заполнения электронной формы запроса, то для формирования запроса на едином портале в порядке, определяемом Министерством связи и массовых коммуникаций Российской Федерации, обеспечивается автоматический переход к заполнению электронной формы указанного запроса на портале услуг или на официальном сайте.

Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется в порядке, определяемом органом (организацией), после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.

При формировании запроса обеспечивается:

а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги;

б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы запроса при обращении за услугами, предполагающими направление совместного запроса несколькими заявителями;

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;
г) сохранение ранее введённых в электронную форму запроса значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;

д) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее - единая система идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на едином портале, порталах услуг или официальных сайтах, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;

е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери, ранее введённой информации;

ж) возможность доступа заявителя на едином портале, портале услуг или официальном сайте к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов – в течение не менее 3 месяцев.
Сформированный и подписанный запрос, и иные документы, необходимые для предоставления услуги, направляются в орган (организацию) посредством порталов или официальных сайтов. 
2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, нормативными правовыми актами не предусмотрены.
2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги прекращается в случае наличия письменного обращения заявителя об отказе в получении результата предоставления муниципальной услуги.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении

муниципальной услуги и способы ее взимания
Предоставление муниципальной услуги является бесплатной.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении муниципальной услуги и при получении

результата предоставления муниципальной услуги

Максимальное время ожидания заявителя составляет 15 минут. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.
2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, месту ожидания и приема Заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги
Здание должно быть расположено с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта (не более 10 минут пешком). Для комфортного местопребывания заявителей, на территории, прилегающей к зданию (строению), где расположена Администрация муниципального образования «Муйский район» РБ, в котором осуществляется прием от граждан документов, необходимых для представления муниципальной услуги, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ к парковочным местам является бесплатным.

Вход и выход из здания Администрации МО «Муйский район» должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:
- наименование;

- место нахождения;

- режим работы;

Один вход оборудован для доступа инвалидов. Вход в здание оборудован кнопкой вызова, предназначенной для дистанционного вызова сотрудника Администрации МО «Муйский район» при любых затруднениях при обращении маломобильной группы населения. Входные двери, доступные для входа инвалидов, хорошо опознаваемы и имеют символ, указывающий на их доступность. Помещения, где могут находиться инвалиды на креслах-колясках, размещены на уровне входа, ближайшего к поверхности земли.
Для предоставления муниципальной услуги предлагаются места ожидания, места получения информации и места для заполнения необходимых документов.
Места для приема оборудованы с учетом возможности размещения: маломобильного посетителя (обслуживаемого) с возможным сопровождением, персонала, функционального оборудования и мебели для осуществления обслуживания (самообслуживания).
Места информирования, предназначенные для ознакомления получателей муниципальной услуги с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

Площадь мест ожидания зависит от количества граждан, еженедельно обращающихся в Администрацию МО «Муйский район». Общее число мест для сидения - не менее 3. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для получателей муниципальной услуги и оптимальным условиям работы сотрудников.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений.
Помещения должны быть оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами.

Для инвалидов обеспечиваются условия:

- беспрепятственного доступа в здание (помещение), в котором оказывается муниципальная услуга, наличие пандуса, расширенных проходов, а также беспрепятственного пользования средствами связи и информацией;
- сопровождения инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения;
- надлежащего размещения оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов в здание Администрации МО «Муйский район» и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
- допуска сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика в здание администрации;
- допуска собаки-проводника в здание администрации при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;
- выделения на стоянке (остановке) автотранспортных средств, не менее одного места для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. 
2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- простота и ясность изложения информационных документов;

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

- удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
- получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) сотрудников МКУ «Управление ЖКХ и муниципального имущества» Администрации МО «Муйский район»;
- удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

- точность исполнения муниципальной услуги;

- профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- высокая культура обслуживания заявителей.

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре;

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

3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Последовательность административных процедур (действий)

Оказание муниципальной услуги, в том числе в электронной форме включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления;

- рассмотрение заявления, направление уполномоченному органу;
- рассмотрение заявления, направление начальнику отдела;
- рассмотрение заявления, назначение исполнителя ответственного за предоставление муниципальной услуги;
- проверка наличия указанного в заявлении имущества в реестре муниципального имущества или его отсутствия в нем;

- подготовка выписки из реестра муниципального имущества, при отсутствии указанного имущества в реестре муниципального имущества подготавливается уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений;

- согласование и подписание выписки из реестра муниципального имущества или уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений;

- регистрация выписки из реестра муниципального имущества в журнале выписок;

- выдача выписки из реестра муниципального имущества или направление или уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений лично заявителю, либо направление ответа на заявление почтовым сообщением или в электронной форме.
При непосредственном личном обращении Заявителя (телефоном звонке), ответ (консультация) дается в  устной форме специалистом МКУ «ЖКХ», в должностные обязанности которого входит ведение поставленного вопроса. 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 3 к настоящему регламенту.
3.2. Прием и регистрация документов от Заявителей
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение Заявителей в МКУ «Управление ЖКХ и муниципального имущества» Администрации МО «Муйский район» или в Филиал ГБУ «МФЦ РБ» по Муйскому  району, в том числе в электронной форме. 

При поступлении заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги специалист, уполномоченный на прием документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ удостоверяющий личность, сличает представленные экземпляры оригиналов и копии документов. Проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени, удостоверяясь, что тексты документов написаны разборчиво, фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, документы не исполнены карандашом, документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 
Дело принятых документов регистрируется сотрудником, уполномоченным на регистрацию документов.

Результатом административной процедуры приема документов Заявителя является внесение записи о приеме заявления в журнал регистрации входящих документов Администрации МО «Муйский район». 

Максимальный срок выполнения административной процедуры приема и регистрации документов Заявителя – 1 день. 
3.3. Рассмотрение заявления
3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является его получение Главой муниципального образования - руководителем администрации.
Глава муниципального образования - руководитель администрации рассматривает поступившее заявление и передает его руководителю Уполномоченного органа, о чем делает запись на заявлении.

Руководитель Уполномоченного органа, рассмотрев заявление, принимает решение о назначении руководителя отдела.
Руководитель отдела, рассматривает поступившее заявление, принимает решение о назначении сотрудника, уполномоченного на производство по заявлению, делает запись на заявлении с указанием фамилии и инициалов сотрудника, уполномоченного на производство по заявлению, и передает его в порядке делопроизводства этому сотруднику.
3.3.2. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет наличие имущества в реестре муниципальной собственности.
В случае нахождения запрашиваемого объекта в реестре муниципальной собственности, подготавливается выписка из реестра муниципального имущества;

В случае отсутствия запрашиваемого объекта в реестре муниципального имущества. Подготавливается письменный ответ об отсутствии в реестре муниципальной собственности запрашиваемого объекта.
После подготовки итогового документа специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, передает выписку из реестра муниципального имущества, либо письменный ответ об отсутствии в реестре муниципального имущества запрашиваемого объекта на подпись Главе муниципального образования – руководителю администрации.
Глава муниципального образования – руководитель администрации подписывает итоговый документ и передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на регистрацию документа. 
Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, регистрирует выписку из реестра муниципального имущества в журнале учета выписок, направляет или вручает лично Заявителю выписку из реестра муниципального имущества.
4. Формы контроля

за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

4.1.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами МКУ «ЖКХ» требований регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, осуществляет начальник отдела, начальник МКУ «ЖКХ, Глава муниципального образования – руководитель администрации. 
Текущий контроль за соблюдением отделом МКУ «ЖКХ» порядка предоставления муниципальной услуги осуществляет начальник МКУ «ЖКХ», Глава муниципального образования – руководитель администрации.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. Осуществление контроля имеет плановый и внеплановый характер.

4.2.2. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги специалистами отдела проводятся уполномоченными должностными лицами не реже 1 раза в год в соответствии с планом проверки, утвержденным распоряжением руководителя.
4.2.3. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся уполномоченными должностными лицами администрации на основании жалоб (претензий) Заявителей на решения или  действия (бездействие) должностных лиц МКУ «ЖКХ», принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.2.4. Для оценки полноты и качества предоставления муниципальной услуги распоряжением руководителя назначается должностное лицо, ответственное за контроль и подготовку ежеквартального отчета о качестве и доступности муниципальных услуг, которое обеспечивает:

- анализ качества запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и количества, выданных заявителям результатов предоставления муниципальных услуг, в том числе по муниципальным услугам, предоставленным через ГБУ «МФЦ РБ»;

- проверку фактов предоставления муниципальных услуг с отклонениями от требований, установленных настоящим Регламентом, в том числе по муниципальным услугам, предоставляемым через ГБУ «МФЦ РБ»;
- проверку обоснованности отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- оценку выполнения показателей качества и доступности, установленных в Административном регламенте и иных нормативных правовых актах.

4.3. Ответственность должностных лиц МКУ «ЖКХ» за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3.1. Должностные лица МКУ «ЖКХ» несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, а также за несоблюдением сроков и последовательности выполнения административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

4.3.2. Персональная ответственность специалистов органа предоставления за своевременное обеспечение предоставления муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц Администрации должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

4.4.2. Граждане, объединения и организации вправе осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги путем получения информации в порядке, предусмотренном настоящим регламентом.

4.4.3. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или бездействие органа (организации), должностного лица органа (организации) в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 г. N1198 «О федерально государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц 
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) специалистов МКУ «Управление ЖКХ и муниципального имущества» Администрации муниципального образования «Муйский район», участвующих в предоставлении муниципальной услуги, вышестоящему должностному лицу (начальнику отдела, начальнику МКУ «ЖКХ», Главе муниципального образования – руководителю администрации.
5.1.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться нарушения порядка осуществления административных процедур, изложенных в разделе 3 настоящего Регламента, а также других требований и положений настоящего Регламента.
5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решения или действия (бездействие) специалистов МКУ «ЖКХ» является поступление в Администрацию жалобы (претензии) Заявителя (его представителя), изложенной в письменной или электронной форме, о его несогласии с результатом  предоставления муниципальной услуги.
5.2.1. Обращение заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество заявителя (наименование юридического лица), его место жительства (юридический адрес) или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилию, имя, отчество работника решения, действия (бездействие) которого обжалуются (при наличии такой информации);

- суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.
5.2.2. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению соответствующие документы и материалы либо их заверенные копии. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к нему документов.
5.2.3. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую действующим законодательством тайну.

5.2.4. Срок рассмотрения обращения не может превышать 30 календарных дней с момента получения обращения.

5.2.5. Если в результате рассмотрения жалоба признается обоснованной, то допущенные нарушения устраняются, и решается вопрос о применении мер ответственности к сотруднику Уполномоченного органа, ответственного за действия (бездействие) и решения, осуществляемые  (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента и повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица.

5.2.6. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 30 дней со дня поступления жалобы. Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.
5.2.7. Заявитель вправе обжаловать решения, осуществляемые (принятые) в ходе представления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностных лиц органа предоставления в судебном порядке. 
Приложение № 1
к Административному  регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества», утвержденного постановлением администрации муниципального образования «Муйский район» 
от «___» _____________2019 г. № ______
Главе муниципального образования -
руководителю администрации
от____________________________________,
                                                                                             (Ф.И.О)

               проживающего(-ей) по адресу:____________

______________________________________
______________________________________

Тел.__________________________________

Заявление

    Прошу предоставить выписку из реестра муниципального имущества, подтверждающую наличие или отсутствие _____________________________

__________________________________________________________________
(наименование, местонахождение объекта недвижимости, другие характеристики)           

______________________________________в муниципальной собственности.
                                                                                                                                                 Дата:                                                                                                                               
Подпись:
 Приложение № 2
к Административному  регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества», утвержденного постановлением администрации муниципального образования «Муйский район» 
от «___» _____________2019 г. № ______
	ОРОСОЙ ХОЛБООТО УЛАС

БУРЯАД УЛАС

«МУЯЫН АЙМАГ» ГЭhЭН

НЮТАГАЙ ЗАСАГАЙ БАЙГУУЛАМЖЫН ЗАХИРГААН


	
	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РЕСПУБЛИКА БУРЯТИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «МУЙСКИЙ РАЙОН»

	671561 Республика Бурятия, Муйский район  п.Таксимо, ул.Советская, д.10а

тел/факс: 55-4-33

E-mail: admmsk@icm.buryatia.ru
Официальный сайт: www.admmsk.ru
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	УФК по Республике Бурятия

ОТДЕЛЕНИЕ-НБ РЕСПУБЛИКА БУРЯТИЯ Г.УЛАН-УДЭ

Р/с 40204810200000000018

БИК 048142001, ИНН 0313001732

КПП 031301001



№___________                                                                 

«__» _________20__г.

ВЫПИСКА

Из реестра муниципального имущества муниципального образования «Муйский район»
Из реестра муниципального имущества муниципального образования городское поселение «Поселок Таксимо»

	№ п/п


	Наименование объекта
	Год ввода
	Месторасположение объекта, улица, № дома
	Общая площадь, кв.м.
	Материал стен
	Первоначальная стоимость , руб.
	% износа
	Остаточная стоимость, руб.
	Обременение

	01
	03
	04
	05
	06
	07
	08
	09
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Глава муниципального образования-

руководитель администрации                         ___________                _________________                                                                                                      
                                                                                     (подпись)                              (расшифровка подписи)
Приложение № 3
к Административному  регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества», утвержденного постановлением администрации муниципального образования «Муйский район» 
от «___» _____________2019 г. № ______
Блок-схема последовательности действий предоставления  муниципальной услуги по предоставлению выписки из реестра муниципальной собственности



















Начало исполнения муниципальной услуги: 


Обращение заявителя в письменной форме либо по электронной почте 











Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги





Рассмотрение заявления, направление уполномоченному органу





Рассмотрение заявления, направление начальнику отдела





Передача заявления исполнителю





Проверка наличия/отсутствия имущества в реестре муниципального имущества





Подготовка выписки из реестра муниципального имущества, подготовка уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений





Согласование и подписание проектов выписки из реестра муниципального имущества или уведомления  об отсутствии запрашиваемых сведений





Регистрация выписки из реестра муниципального имущества в журнале выписок





Окончание предоставления муниципальной услуги: предоставление выписки из реестра муниципального имущества заявителю 








