АДМИНИСТРАЦИЯ
ТОРБЕЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

09.04.2020 г. № 241

Об утверждении Административного регламента администрации Торбеевского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по выдаче выписок из реестра муниципального имущества

В целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов, в соответствии с пунктом 1 части 1 статьи 6 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Федеральным законом от 6 октября 2003года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлением администрации Торбеевского муниципального района Республики Мордовия от 23.03.2015 г. № 254 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций) администрацией Торбеевского муниципального района», Уставом Торбеевского муниципального района, администрация Торбеевского муниципального района 
постановляет:
[bookmark: sub_1]1. Утвердить прилагаемый Административный регламент Администрации Торбеевского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по  выдаче выписок из реестра муниципального имущества.
[bookmark: sub_2][bookmark: sub_3]2. Опубликовать административный регламент администрации Торбеевского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги по  выдаче выписок из реестра муниципального имущества в официальном печатном издании Торбеевского муниципального района Республики Мордовия и разместить на официальном сайте администрации Торбеевского муниципального района http://www.torbeevo.e-mordovia.ru.
        3.   Признать утратившим юридическую силу постановление администрации Торбеевского муниципального района от 02 апреля 2018 года №268 «Об утверждении Административного регламента администрации Торбеевского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по выдаче выписок из реестра муниципального имущества».
[bookmark: sub_4]4. Контроль над выполнением данного постановления возложить на руководителя аппарата, начальника управления делами администрации Торбеевского муниципального района Игонькину Е.Ю.
[bookmark: sub_5]5. Настоящее постановление вступает в силу в порядке и в сроки, установленные действующим законодательством.


	Глава  Торбеевского
муниципального района
	
С.Ф. Шичкин
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Приложение №1
к постановлению Администрации
Торбеевского муниципального района
от «____» _____________ 2020 г. N _____

Административный регламент
администрации Торбеевского муниципального района по 
предоставлению муниципальной услуги  по  выдаче выписок из реестра муниципального имущества

Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования муниципальной услуги

[bookmark: sub_1001]1.1. Наименование муниципальной услуги – выдача выписок из реестра муниципального имущества (далее - муниципальная услуга).
[bookmark: sub_1002]1.2. Административный регламент Администрации Торбеевского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, направленной на предоставление выписок из реестра муниципального имущества, расположенного на территории Торбеевского муниципального района и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по оказанию данной муниципальной услуги.
Подраздел 2. Категории заявителей

2.1 Получателями муниципальной услуги могут быть физические и юридические лица. 
От имени заявителей обращаться за предоставлением муниципальной услуги имеют право уполномоченные представители юридических и физических лиц (далее - уполномоченный представитель).

Подраздел 3.  Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

[bookmark: sub_1006]3.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется ГБУ "МФЦ" в Торбеевском муниципальном районе в Республике Мордовия с использованием средств телефонной связи, при личном или письменном обращении Заявителя в ГБУ "МФЦ" в Торбеевском муниципальном районе в Республике Мордовия, а также посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет) и публикаций в средствах массовой информации.
[bookmark: sub_1007]3.2. Место нахождения Администрации Торбеевского муниципального района Республики Мордовия – Отдела по имущественным и земельным отношениям правового управления администрации Торбеевского муниципального района: 431030, Республика Мордовия, Торбеевский район, рп. Торбеево, ул. Карла Маркса дом 7.
3.3. График работы Отдела по имущественным и земельным отношениям правового управления администрации Торбеевского муниципального района:
Понедельник - пятница 08.30 - 17.30
Суббота и воскресенье - выходные дни;
Перерыв 13.00 - 14.00.
[bookmark: sub_1008]3.4.  Место нахождения ГБУ "МФЦ" в Торбеевском муниципальном районе в  Республике Мордовия: 431030, Республика Мордовия, Торбеевский район, рп. Торбеево, ул. К.Маркса, 7Б.
тел. (83456) 2-05-85.
3.5.  График работы ГБУ "МФЦ":
Понедельник - пятница 08.30 - 17.30
Суббота и воскресенье - выходные дни;
Перерыв 13.00 - 14.00.
[bookmark: sub_1009]3.6. Способы получения информации о месте нахождения и графике работы Администрации Торбеевского муниципального района, ГБУ "МФЦ" ответственного за предоставления муниципальной услуги.
Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется Администрацией Торбеевского муниципального района, ГБУ "МФЦ" при личном обращении заявителя, посредством размещения информации на официальном Интернет-сайте администрации (http:\\.torbeevo.e-mordovia.ru) (далее - сайт Администрации), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (далее - Портал), на информационном стенде в помещении Администрации, по номерам телефонов для справок.
[bookmark: sub_1010] Справочный телефон администрации: 8(3456) 2-00-61.
[bookmark: sub_1011]3.7. Адрес официального сайта Администрации в сети Интернет и адрес электронной почты:
- адрес официального Интернет-сайта Администрации http:\\.torbeevo.e-mordovia.ru;
- электронный адрес для направления в Администрацию электронных обращений по вопросам предоставления муниципальной услуги torbeevo@torbeevo.e-mordovia.ru;
- региональный портал государственных и муниципальных услуг Республики Мордовия: http://gosuslugi.e-mordovia.ru;
- электронный адрес для направления в ГБУ "МФЦ" электронных обращений по вопросам предоставления муниципальной услуги torbeevomfc@gmail.com;
- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru.
[bookmark: sub_1012]3.8. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги доводится до заявителя следующими способами:
- путем использования услуг почтовой связи;
- путем размещения на официальном Интернет-сайте Администрации http:\\.torbeevo.e-mordovia.ru;
- путем размещения на Едином портале муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru.
[bookmark: sub_1013]3.9. Порядок, форма и место размещения информации, которая является необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги.
Порядок предоставления муниципальной услуги доводится до получателей муниципальной услуги следующими способами:
- при личном обращении заявителя в ГБУ "МФЦ" (ул. К.Маркса, д. 7Б);
- путем размещения на информационном стенде в помещении ГБУ "МФЦ" (ул. К.Маркса, д. 7Б);
- посредством размещения на официальном Интернет-сайте Администрации http:\\.torbeevo.e-mordovia.ru;
- посредством размещения в сети Интернет на Едином портале государственных услуг и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru;
- посредством размещения в средствах массовой информации.
[bookmark: sub_1014]3.10. На информационных стендах в ГБУ "МФЦ" содержится следующая информация:
- месторасположение, почтовый адрес, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты ГБУ "МФЦ";
- процедура предоставления муниципальной услуги;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- перечень вышестоящих органов и должностных лиц, куда может быть подана жалоба на действие, бездействие органа и должностного лица ответственного за предоставление муниципальной услуги.
[bookmark: sub_1015]3.11. Консультации предоставляются специалистами ГБУ "МФЦ" при личном или письменном обращении заинтересованных лиц, посредством устного консультирования, телефонной связи или электронной почты.
[bookmark: sub_1016]3.12.  Консультации предоставляются по следующим вопросам:
- о перечне документов, представляемых для получения Муниципальной услуги;
- о времени приема документов, необходимых для получения Муниципальной услуги;
- о сроке предоставления Муниципальной услуги.
[bookmark: sub_1017]3.13. Консультирование заинтересованных лиц о порядке предоставления муниципальной услуги проводится в рабочее время.
3.14. Специалист ГБУ "МФЦ", осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. Время ожидания в очереди заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут.
Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица специалист ГБУ "МФЦ" осуществляет не более 15 минут.
В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, специалист ГБУ "МФЦ", осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования.
3.15. Звонки граждан принимаются в соответствии с графиком работы ГБУ "МФЦ".
При ответах на телефонные звонки специалист ГБУ "МФЦ", осуществляющий информирование и консультирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование учреждения. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.
Время разговора не должно превышать 10 минут.
При невозможности специалиста ГБУ "МФЦ", принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
[bookmark: sub_1018]3.16. В случае поступления от гражданина запроса на получение письменной консультации ГБУ "МФЦ" обязан ответить на него в течение 10 дней со дня поступления запроса.
Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается директором ГБУ "МФЦ".
[bookmark: sub_1019]3.17. Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением Муниципальной услуги, осуществляется в ГБУ "МФЦ" по адресу, указанному в приложении N 3, в соответствии со следующим графиком:
- понедельник-пятница с 8.30 до 17.30 ч.,
- перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов;
- суббота, воскресенье - выходной день.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Наименование муниципальной услуги

1.1. Наименование муниципальной услуги – выдача выписок из реестра муниципального имущества (далее муниципальная услуга). 

[bookmark: sub_220]Подраздел 2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
[bookmark: sub_1021]2.1.  Муниципальная услуга предоставляется:
- Администрацией Торбеевского муниципального района (далее - Администрация) с участием Государственного бюджетного учреждения "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" в Торбеевском муниципальном районе в Республике Мордовия (далее - ГБУ "МФЦ")
[bookmark: sub_1022][bookmark: sub_1023]2.2. Функции по предоставлению Муниципальной услуги в Администрации осуществляет Отдел по имущественным и земельным отношениям правового управления администрации Торбеевского муниципального района (далее – Отдел) - в части рассмотрения заявлений о выдаче выписок из реестра муниципального имущества или подготовки мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
2.3. ГБУ "МФЦ" осуществляет функции информирования и консультирования граждан о порядке предоставления Муниципальной услуги, приема от заявителей документов, необходимых для получения услуги, первичной их обработки, контроля за сроками прохождения документов, а также выдачи заявителям документа Администрации по итогам предоставления муниципальной услуги.
При предоставлении муниципальной услуги Администрация и ГБУ "МФЦ" взаимодействует с:
- Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Мордовия;
- Территориальным управлением Федерального агентства по управлению государственным имуществом в Республике Мордовия;
- Администрациями сельских поселений Торбеевского муниципального района.
[bookmark: sub_1024]2.4. Органы, ответственные за предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в пункте 1 части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

Подраздел 3. Результат предоставления муниципальной услуги

3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выдача выписки из Реестра муниципального имущества Торбеевского муниципального района;
- сообщение об отсутствии сведений о запрашиваемом объекте в Реестре муниципального имущества Торбеевского муниципального района;
- мотивированный отказ в предоставлении выписки из Реестра муниципального имущества Торбеевского муниципального района.

Подраздел 4. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги
4.1 [bookmark: sub_1026]Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12.12.1993 г.;
- Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
- Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
- Приказом Министерства экономического развития РФ от 30 августа 2011 года №424 «Порядок ведения органами местного самоуправления реестра муниципального имущества»;
- настоящим административным регламентом.

Подраздел 5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

[bookmark: sub_226]5.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
[bookmark: sub_10071][bookmark: sub_2261]1) заявление о предоставлении выписки из Реестра муниципального имущества Торбеевского муниципального района, которое должно содержать следующую информацию:
- для юридических лиц - обращение на бланке, содержащем юридический, почтовый адрес, адрес электронный почты (при наличии) исходящий регистрационный номер, контактные телефоны (приложение N 1);
- для физических лиц - фамилию, имя, отчество гражданина, которым направляется запрос, его место регистрации жительства или пребывания (местонахождения), место работы (или учебы), контактный телефон (приложение N 2);
- надлежащую подпись должностного лица или физического лица, либо их уполномоченных лиц;
- наименование, полный точный адрес объекта, характеристики необходимые и достаточные для его однозначной идентификации;
[bookmark: sub_10072]2) К заявлению прилагаются:
- копия действующего технического (кадастрового) паспорта технического учета (для целей приватизации, заключения договора социального найма, регистрации права хозяйственного ведения или оперативного управления);
- доверенность, оформленная в установленном порядке, при обращении от имени заявителя;
- документы, позволяющие пояснить историю объекта запроса (акты ввода в эксплуатацию, приема-передачи, договоры купли-продажи, дарения, передачи и др. не обязательны, предоставляются при необходимости идентификации объекта).
5.2. В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица.
[bookmark: sub_1031]5.3 Органы, ответственные за предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя:
1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2) предоставления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
3) осуществления действий и согласований, необходимых для получения государственных или муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг.

Подраздел 6. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо  отказа в предоставлении муниципальной услуги после принятия заявления к рассмотрению

[bookmark: sub_227]6.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица;
- копии документов не удостоверены в установленном законодательством порядке;
- тексты документов написаны не разборчиво;
- имена физических лиц, адреса их места жительства написаны не полностью;
- в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления, дающие возможность неоднозначного толкования представленных документов и вызывающие сомнения в законности предоставленных документов;
- документы содержат серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
[bookmark: sub_228]- немотивированные повторные обращения.
О наличии оснований для отказа в приеме документов получателя муниципальной услуги устно информирует сотрудник МФЦ.
6.2.  Основаниями для отказа в предоставлении получателям муниципальной услуги муниципальной услуги являются:
- отсутствие в заявлении информации, указанной в п. 5.1;
- отсутствие обязательных документов, указанных в п. 5.1 Административного регламента;
- выявление в представленных документах (перечисленных в п. 5.1 Административного регламента) сведений, не соответствующих действительности;
- письменный запрос - отзыв получателя муниципальной услуги.
6.3. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется письменно в виде уведомления с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
6.4. Отказ в предоставлении муниципальной услуги должен содержать рекомендации о том, что нужно сделать, чтобы муниципальная услуга была предоставлена.
6.5. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги передаётся специалистом ГБУ "МФЦ" заявителю лично, направляется по почте, электронной почте по указанному заявителем адресу.

Подраздел 7. Размер платы за предоставление муниципальной услуги

7.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Подраздел 8. Стандарт комфортности. Сроки предоставления муниципальной услуги

[bookmark: sub_1035]8.1. Время ожидания заявителей в очереди при подаче документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. Продолжительность приема заявителей у специалиста ГБУ "МФЦ" при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.
[bookmark: sub_1036]8.2. Время ожидания заявителей в очереди при получении конечного результата муниципальной услуги у специалиста ГБУ "МФЦ" при получении документов не должна превышать 15 минут.
Преимущества для отдельных категорий получателей муниципальной услуги не установлены. Прием граждан осуществляется в порядке очередности.
8.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 10 (десяти) календарных дней с момента регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и соответствующих документов специалистом МФЦ.

[bookmark: sub_701]Подраздел 9. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

9.1.  Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.
9.2.  Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются: 
- информационными стендами (на информационных стендах размещаются перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, образцы их заполнения);
-  стульями и столами (стойками для письма) для возможности оформления документов.
9.3.  Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан).
9.4.  Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.
9.5. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей. Места ожидания на представление или получение документов должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Места для оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и канцелярскими принадлежностями.
9.6. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

[bookmark: sub_290]Подраздел 10. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
[bookmark: sub_1039]
10.1. При рассмотрении заявления в органах, ответственных за предоставление услуги, заявитель имеет право:
- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;
- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;
- получать государственную услугу в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации;
- представлять дополнительные документы и материалы;
- обращаться с жалобой на принятое по заявлению решение или на действия (бездействие) органов, ответственных за предоставление услуги, их должностных лиц;
- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения заявления.
[bookmark: sub_1040]10.2.  Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:
- своевременность предоставления муниципальной услуги;
- достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;
- удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
- срок рассмотрения заявления;
- отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

[bookmark: sub_20100]Подраздел 11. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме
[bookmark: sub_1042]11.1. Основными требованиями к качеству рассмотрения заявления в органах, ответственных за предоставление услуги, являются:
- своевременность принятия решения о приватизации муниципального имущества;
удобство и доступность получения гражданами информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
Должностные лица, участвующие в рассмотрении обращений граждан при предоставлении муниципальной услуги, обеспечивают обработку и хранение их персональных данных в соответствии с законодательством Российской Федерации о персональных данных.
[bookmark: sub_1043]11.2.  Заявитель имеет возможность ознакомиться на Едином портале государственных и муниципальных услуг с использованием информационных технологий с настоящим административным регламентом, перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, сроком предоставления услуги, получить в электронном виде бланк и образец заполнения заявления, необходимого для получения муниципальной услуги.

[bookmark: sub_300]Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных действий, требования к порядку их исполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
[bookmark: sub_310]Подраздел 1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

[bookmark: sub_331]1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием, проверка и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, передача заявления и документов в администрацию в течение 1 рабочего дня;
- исполнение муниципальной услуги (подготовка выписки из Реестра, информационного сообщения об отсутствии запрашиваемых сведений или мотивированного отказа в выдаче выписки);
- направление результата муниципальной услуги специалисту МФЦ для выдачи получателю муниципальной услуги.
[bookmark: sub_1320][bookmark: sub_332]Прием, проверка и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов
[bookmark: sub_1020]Началом предоставления муниципальной услуги является обращение получателя муниципальной услуги.
Для получения муниципальной услуги получатель муниципальной услуги представляет заявление и документы, указанные в пункте 5.1 Административного регламента в МФЦ.
Заявитель может направить заявление с документами по почте в МФЦ.
При обращении получателя муниципальной услуги с просьбой о предоставлении муниципальной услуги специалист МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов:
1) устанавливает личность получателя муниципальной услуги;
2) проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
3) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, а именно:
- документы, в установленных законодательством случаях удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи;
- тексты документов написаны разборчиво;
- фамилии, имена и отчества физических лиц, адрес их места жительства, наименование юридического лица и его местонахождение написаны полностью;
- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных в них исправлений;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
По окончании регистрационных действий специалист МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, выдает получателю муниципальной услуги расписку в получении заявления и приложенных документов с указанием даты его получения и срока рассмотрения.
[bookmark: sub_1330]Исполнение услуги (подготовка выписки из Реестра муниципальной собственности, информации либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги)
Зарегистрированное заявление с приложенными документами не позднее следующего рабочего дня передается в отдел по муниципальному имуществу и земельным отношениям управления делами для принятия решения.
Заведующий Отделом рассматривает заявление и готовит выписку из Реестра муниципального имущества Торбеевского муниципального района либо подготавливает ответ заявителю, о чем на заявлении проставляется соответствующая виза.
Ответственный специалист направляет заявление и пакет документов в приемную администрации, где ставится штамп на заявлении, с указанием даты и порядкового номера, в соответствие с правилами делопроизводства. Продолжительность процедуры не должна превышать 15 минут. И полный пакет документов передается в отдел муниципального имущества и земельных отношений для принятия решения.
Специалист отдела готовит выписку из Реестра муниципального имущества Торбеевского муниципального района, информацию об отсутствии сведений в Реестре муниципального имущества Торбеевского муниципального района о запрашиваемом объекте или мотивированный отказ о предоставлении запрашиваемой информации.
[bookmark: sub_1340]Направление выписки из Реестра муниципального имущества Торбеевского муниципального района, информационного сообщения об отсутствии запрашиваемых сведений или мотивированного отказа в выдаче выписки из Реестра
Подготовленный документ (выписка из Реестра, сообщение об отсутствии сведений в Реестре, отказ о предоставлении запрашиваемой информации) направляется администрацией в МФЦ для регистрации, отправки или вручения получателю муниципальной услуги.
[bookmark: sub_1106]Специалист ГБУ "МФЦ", ответственный за выдачу документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет правомочность заявителя, в том числе полномочия представителя.
[bookmark: sub_1107]Специалист ГБУ "МФЦ", ответственный за выдачу документов, делает запись в книге учета выданных документов, знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов). Заявитель расписывается в получении документов в книге учета. Специалист, ответственный за выдачу документов, выдает документы заявителю.
1.2. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показана на блок-схеме предоставления муниципальной услуги "Выдача выписок из реестра муниципального имущества" согласно приложению N 4 к настоящему Административному регламенту.

Раздел 4.  Формы контроля за исполнением административного регламента

[bookmark: sub_1108]4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий сотрудников органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется их непосредственными руководителями, а также уполномоченным должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
[bookmark: sub_1109]4.2. Руководители органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, организуют работу по предоставлению муниципальной услуги, определяют должностные обязанности сотрудников, осуществляют контроль за их исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению сотрудников, несут персональную ответственность за исполнение письменных обращений граждан, соблюдение законности.
[bookmark: sub_1110]4.3. Специалист ГБУ "МФЦ" несет персональную ответственность за сохранность документов, полученных от заявителя, правильность и полноту их оформления, соблюдение срока исполнения процедур, достоверность, правильность и своевременность внесения сведений в информационную систему ГБУ "МФЦ".
[bookmark: sub_1111]4.4. Специалист Отдела несет персональную ответственность за сохранность документов, переданных ему для исполнения, соблюдение срока исполнения процедур, законность подготовленных им документов.
[bookmark: sub_1112]4.5.  Обязанности специалистов ГБУ "МФЦ", обязанности специалиста Отдела по исполнению Административного регламента закрепляются в их должностных обязанностях.
[bookmark: sub_1113]4.6. Должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации Торбеевского муниципального района, или его заместителями.
[bookmark: sub_1114]4.7. Начальник управления делами администрации Торбеевского муниципального района, курирующий соответствующее направления деятельности, осуществляет контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, который включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: sub_1115]4.8. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

[bookmark: sub_500]Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, или муниципальных служащих
5.1. Основанием для начала досудебного обжалования является поступление жалобы.  Жалоба подается в Администрацию Торбеевского муниципального района (далее - Администрация), привлекаемые организации, муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных  и муниципальных услуг» в Торбеевском муниципальном районе в Республике Мордовия (далее – многофункциональный центр), в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.
Жалобу на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, привлекаемой организации также можно подать учредителю многофункционального центра в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.
         5.2.  Жалоба должна содержать:
[bookmark: sub_132]наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального  служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, привлекаемой организации, ее руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
[bookmark: sub_133]фамилию, имя, отчество (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 (за исключением случая, когда жалоба направляется способом, указанным в абзаце пятом пункта 5.5. настоящего раздела);
[bookmark: sub_134]сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, привлекаемой организации, работника привлекаемой организации;
[bookmark: sub_135]доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действиями (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, привлекаемой организации, работника привлекаемой организации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
[bookmark: sub_1004]         5.3. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:
оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
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 от имени заявителя без доверенности.
         5.4. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органами, предоставляющими муниципальные услуги, многофункциональным центром, привлекаемой организацией в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).
Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления государственных услуг.
Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
[bookmark: sub_155]Прием жалоб в письменной форме осуществляется учредителем многофункционального центра в месте фактического нахождения учредителя.
Время приема жалоб учредителем многофункционального центра должно совпадать со временем работы учредителя.
           5.5. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:
[bookmark: sub_162]официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, привлекаемой организации, учредителя многофункционального центра в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";
[bookmark: sub_163]федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал) (за исключением жалоб на решения и действия (бездействие) привлекаемых организаций, многофункциональных центров и их должностных лиц и работников);
[bookmark: sub_164]республиканской государственной информационной системы "Республиканский портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Республиканский портал);
[bookmark: sub_165]портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими (далее - система досудебного обжалования) с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (за исключением жалоб на решения и действия (бездействие) привлекаемых организаций, многофункциональных центров и их должностных лиц и работников).
            5.6.  При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.3. настоящего раздела, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
            5.7. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципальных служащих. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в установленном порядке.
При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу, и рассматривается им в соответствии с настоящими разделом.
[bookmark: sub_183]Жалоба рассматривается многофункциональным центром или привлекаемой организацией, предоставившими муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) многофункционального центра, его должностного лица и (или) работника, привлекаемой организации, ее работника. В случае если обжалуются решения и действия (бездействие) руководителя многофункционального центра или привлекаемой организации жалоба может быть подана учредителю многофункционального центра и подлежит рассмотрению в установленном порядке.
           5.8. В случае если жалоба подана заявителем в орган, предоставляющий муниципальные услуги, многофункциональный центр, привлекаемую организацию, учредителю многофункционального центра, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 5.7. настоящего радела, в течение 3 рабочих дней со дня регистрации такой жалобы она направляется в уполномоченные на ее рассмотрение орган, предоставляющий муниципальные услуги, многофункциональный центр, привлекаемую организацию, учредителю многофункционального центра.
При этом орган, предоставляющий муниципальные услуги, многофункциональный центр, привлекаемая организация, учредитель многофункционального центра, перенаправившие жалобу в письменной форме, информируют о перенаправлении жалобы заявителя.
Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации такой жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе, предоставляющем муниципальные услуги, многофункциональном центре, уполномоченной привлекаемой организации, у уполномоченного на ее рассмотрение учредителя многофункционального центра.
В случае если в отношении поступившей жалобы федеральным законом установлен иной порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб, положения настоящего раздела не применяются и заявитель уведомляется о том, что его жалоба будет рассмотрена в порядке и сроки, предусмотренные федеральным законом.
            5.9. Жалоба на решения и действия (бездействие) органов, представляющих муниципальные услуги, и их должностных лиц, муниципальных  служащих, привлекаемых организаций и их работников может быть подана через многофункциональный центр. При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган, привлекаемую организацию в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе, привлекаемой организации.
            5.10. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27 июля 2010 г.  №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме, в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г.  №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
требование представления заявителем документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Мордовия и Торбеевского муниципального района  для предоставления муниципальной услуги;
отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Мордовия и Торбеевского муниципального района  для предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: sub_1116]отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами, законами Республики Мордовия и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Мордовия и Торбеевского муниципального района . В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме, в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г.  №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Мордовия и Торбеевского муниципального района;
[bookmark: sub_1118]отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, работника в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме, в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г.  №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
[bookmark: sub_1119]нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Мордовия и Торбеевского муниципального района. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, его работника возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г.  №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г.  №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, его работника возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г.  №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
            5.11. 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 курирующий заместитель Главы Торбеевского муниципального района незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.
            5.12. Жалоба, поступившая в уполномоченные на ее рассмотрение орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, привлекаемую организацию, учредителю многофункционального центра, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, предоставляющим муниципальную  услугу, многофункциональным центром, привлекаемой организацией, учредителем многофункционального центра, уполномоченными на ее рассмотрение.
В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, многофункционального центра, его должностного лица, работника, привлекаемой организации, ее работника в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
              5.13.  По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г.  №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» уполномоченный на ее рассмотрение орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, привлекаемая организация, учредитель многофункционального центра принимают решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. 
При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, привлекаемая организация, учредитель многофункционального центра принимают исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации, Республики Мордовия.
            5.14. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме. В случае если жалоба была направлена способом, указанным в абзаце пятом пункта 5.5. настоящего раздела, ответ заявителю направляется посредством системы досудебного обжалования.
           5.15. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
[bookmark: sub_1182]наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, привлекаемой организации, учредителя многофункционального центра, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;
[bookmark: sub_1183]номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, работнике, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
основания для принятия решения по жалобе;
принятое по жалобе решение;
[bookmark: sub_1187]в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению - дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г.  №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги;
[bookmark: sub_1188]в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению - даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
           5.16. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается курирующим заместителем Главы Торбеевского муниципального района, уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом многофункционального центра, учредителя многофункционального центра, работником привлекаемой организации.
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 курирующего заместителя Главы Торбеевского муниципального района,  уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица многофункционального центра, учредителя многофункционального центра и (или) уполномоченной на рассмотрение жалобы привлекаемой организации, уполномоченного на рассмотрение жалобы работника привлекаемой организации, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.
           5.17. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, привлекаемая организация, учредитель многофункционального центра отказывают в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего раздела в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
            5.18. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, привлекаемая организация, учредитель многофункционального центра вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
[bookmark: sub_1212]наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, работника, а также членов его семьи;
отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
            5.19. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, привлекаемая организация, учредитель многофункционального центра сообщают заявителю об оставлении жалобы без ответа в течение 3 рабочих дней со дня регистрации жалобы».



Приложение N 1
к административному регламенту
Администрации Торбеевского муниципального района
по выдачи выписок из реестра муниципального имущества


	Образец заявления (для юридических лиц)

                                                  Бланк юридического лица
                                                      Исходящие реквизиты
                                       

 Главе Торбеевского
                                                    муниципального района
____________________________
(Ф.И.О.)

     (полное  или  сокращенное  наименование  юридического  лица)  просит предоставить    выписку    из    Реестра    муниципального  имущества  на (наименование  объекта, месторасположение, адрес, характеристика объекта) для (указание целей использования выписки).
     К заявлению прилагаются следующие документы:
     1. Копия технического (кадастрового) паспорта;
     2.    Доверенность   на  совершение  действий  от  имени  заявителя, оформленная в установленном порядке (при необходимости);
     3.  Документы,  позволяющие  пояснить  историю объекта запроса (акты ввода  в  эксплуатацию, приема-передачи, договоры купли-продажи, дарения, передачи  и  др.  -  не  обязательны,  предоставляются  при необходимости идентификации объекта).


Должность лица, _______________________________________________________
подписавшего документ
_____________________ 	___________________________
           (подпись)                            Расшифровка подписи


Приложение N 2
к административному регламенту
Администрации Торбеевского муниципального района
по выдачи выписок из реестра муниципального имущества


Образец заявления
(для физических лиц)

Главе Торбеевского
                                                    муниципального района
от ________________________________
 (Фамилия, Имя, Отчество),
                                      зарегистрированного по адресу:
                                      ___________________________________
                                      ___________________________________
                                      место работы (или учебы):
                                      ___________________________________
                                      ___________________________________
                                      контактный телефон:
                                      ___________________________________

Заявление

     Прошу  предоставить  выписку  из  Реестра  муниципального  имущества Торбеевского  муниципального района Республики Мордовия на (наименование объекта,  месторасположение, адрес, характеристика объекта) для (указание целей использования выписки).
     К заявлению прилагаю следующие документы:
     1. Копия технического (кадастрового) паспорта;
     2. Копия документа, удостоверяющего личность;
     3.    Доверенность   на  совершение  действий  от  имени  заявителя, оформленная в установленном порядке (при необходимости);
     4.  Документы,  позволяющие  пояснить  историю объекта запроса (акты ввода  в  эксплуатацию, приема-передачи, договоры купли-продажи, дарения, передачи  и  др.  -  не  обязательны,  предоставляются  при необходимости идентификации объекта).

     _____________________             ___________________________
           	Дата                                 			 Подпись


Приложение N 3
к административному регламенту
Администрации Торбеевского муниципального района
по выдачи выписок из реестра муниципального имущества

Сведения о месте нахождения, графике работы и контактных телефонах органов и организаций,  предоставляющих муниципальную услугу
	Наименование органов и организаций, предоставляющих муниципальную услугу
	Почтовый адрес, юридический адрес
	Ф.И.О., должность
	Контактные номера телефонов
	График работы
	Адрес Интернет сайта (страницы), адрес электронной почты

	Администрация Торбеевского муниципального района
	431030, Республика Мордовия, Торбеевский район, рп. Торбеево, ул. К.Маркса, д. 7
	Шичкин С.Ф. - глава Торбеевского муниципального района
	8(83456) 2-00-51
	понедельник - пятница с 8.00 до 17.00 ч., перерыв на обед с 13.00 до 14.00 ч.; выходные дни - суббота, воскресенье
	http://www.torbeevo.e-mordovia.ru.;

Эл. почта torbeevo@torbeevo.e-mordovia.ru

	Отдел  по имущественным и земельным отношениям правового управления администрации Торбеевского муниципального района
	431030, Республика Мордовия, рп. Торбеево, ул. Карла Маркса, д.7
	Беззубова Е.Ш. – зав. отделом  по имущественным и земельным отношениям правового управления администрации Торбеевского муниципального района;
	8(83456) 2-00-61






	понедельник - пятница с 8.30 до 17.30 ч., перерыв на обед с 13.00 до 14.00 ч.; выходные дни - суббота, воскресенье
	http://www.torbeevo.e-mordovia.ru.;

Эл. почта torbeevo@torbeevo.e-mordovia.ru

	Государственное бюджетное учреждение  "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" в Торбеевском муниципальном районе в Республике Мордовия
	431030, Республика Мордовия, рп. Торбеево, ул. К.Маркса, д. 7Б
	Шушпанова Т.В. -директор ГБУ "МФЦ"
	8 (83456) 2-05-85

	понедельник - пятница с 8.30 до 17.30 ч., перерыв на обед с 13.00 до 14.00 ч.; суббота, воскресенье- выходной
день.
	torbeevomfc@gmail.com




Приложение N 4
к административному регламенту
Администрации Торбеевского муниципального района
по выдачи выписок из реестра муниципального имущества

Блок-схема
предоставления муниципальной услуги "Выдача выписок из реестра муниципального имущества"

 (
Обращение заявителя в 
Г
БУ «МФЦ»
)
	                                                                                      



 (
Прием, проверка и регистрация  заявления-запроса   и докумен
тов, передача заявления-запроса 
и документов в Отдел в течение следующего
 рабочего дня
)

     




 (
Исполнение муниципальной услуги                   (подготовка выписки из  
Реестра
, информационного сообщения об отсутствии запрашиваемых сведений или мотивированном отказе в выдаче выписки), 
1
0 
календарных
 дней
)


	







 (
Направление результата муниципальной      услуги специалисту  
Г
БУ "МФЦ" для выдачи получателю   муниципальной услуги, 1 рабочий день
)







