[image: image1.png]



	Администрация Павловского муниципального района

Нижегородской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е



	   17.02.2014г.      
	                                  № 17


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации из реестра муниципальной собственности Павловского муниципального района»

Во исполнение постановления № 7 от 29.01.2014г. администрации Павловского муниципального района «Об утверждении перечня услуг Павловского муниципального района Нижегородской области, предоставление которых осуществляется по принципу «одного окна» в МБУ МФЦ «Павловский» в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и в целях повышения качества, доступности и прозрачности результатов в оказании муниципальной услуги, постановляю:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации из реестра муниципальной собственности Павловского муниципального района».

2. Комитету по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами Павловского района Огурцов Д.Г.:

2.1 Оказывать муниципальную услугу в соответствии с утвержденным административным регламентом.
2.2 Обеспечить опубликование настоящего постановления в районной газете «Павловский металлист» и разместить на официальном сайте органов местного самоуправления Павловского муниципального района в сети Интернет.

2.3 Разместить сведения о муниципальной услуге «Предоставление информации из реестра муниципальной собственности Павловского муниципального района» в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.
4. Постановления № 88 от 28.06.2012г., № 177.1 от 03.12.2012г., № 37 от 26.03.2013г., № 76 от 10.06.2013г. считать утратившим силу.

Глава администрации                                                                                        А.О. Кириллов
                                                                                                 ОАО «Павловская типография» г.Павлово, ул.Шмидта, 6, тел.: 2-12-70, заказ 1217. Тираж 2000 экз.                                                                                                     
Утвержден

постановлением администрации 

Павловского муниципального района

Нижегородской области

от 17.02.2014г. № 17
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления  муниципальной услуги "Предоставление информации из реестра муниципальной собственности Павловского муниципального района»

(далее - Регламент)

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий Регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации из реестра муниципальной собственности Павловского муниципального района" (далее – муниципальная услуга) и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной  услуги, а также формы контроля за исполнением настоящего Регламента и досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц.

1.2. В качестве заявителей могут выступать любые заинтересованные лица, в том числе:

- юридические лица независимо от организационно-правовой формы и формы собственности;

- физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели.

1.3. Сведения о месте нахождения и графике работы комитета по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами Павловского района (далее - Комитет):

Местонахождение КУМИ и ЗР Павловского района: 606100, Нижегородская область, г. Павлово,            ул. Профсоюзная, 42, тел.8 (83171) 2-32-40, 2-38-19 факс 8 (83171) 2-32-89, e-mail:   kumi.nizova@yandex.ru ;  kumi.rshtuni@bk.ru .

           Муниципальная услуга  предоставляется непосредственно  в КУМИ и ЗР Павловского района, а также через Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг «Павловский» (далее МФЦ).
Местонахождение Муниципального бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг «Павловский»


Адрес: ул. Нижегородская, 12, г. Павлово, Нижегородская обл., 606100

e-mail: MFC-Pavlovo@mail.ru 
График приема документов в Комитете:

г. Павлово, ул. Профсоюзная, д. 42, каб. 32

	Понедельник - четверг:
	8.00 - 17.15

	Пятница:
	8.00 - 16.00

	Перерыв:
	12.00 - 13.00

	Суббота-воскресенье:
	выходные


График приема документов в МФЦ:
	Понедельник, вторник, четверг, пятница
	9.00 - 18.00

	Среда
	11.00 - 20.00

	Суббота
	9.00 - 14.00

	Воскресенье
	выходной


1.4.Информацию о месте нахождения, графике работы КУМИ и ЗР Павловского района и МФЦ,
о порядке предоставления муниципальной услуги, можно получить:

непосредственно в КУМИ и ЗР Павловского района по адресу: Нижегородская область, г.Павлово, ул.Профсоюзная, д. 42, каб.32,33 тел. 2-38-19, 2-32-40, факс 2-32-89, e-mail kumi.nizova@yandex.ru ;  kumi.rshtuni@bk.ru и в МФЦ по адресу: Нижегородская область, г.Павлово, ул. Нижегородская, 12, 

e-mail: MFC-Pavlovo@mail.ru
· с использованием средств телефонной связи;

· с использованием электронной почты;

· на официальном сайте органов местного самоуправления Павловского муниципального района;

· на информационном стенде в КУМИ и ЗР Павловского района;

· с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

           В сети Интернет на официальном сайте органов местного самоуправления Павловского муниципального района: http://admpavlovo.ru размещается следующая информация связанная с предоставлением муниципальной услуги:

· месторасположение, график (режим) работы, график приема заявителей, номера телефонов и факса, адрес электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для получения услуги;
· текст настоящего административного регламента;
· формы заявлений, документов и иная информация, связанная с осуществлением стандарта предоставления муниципальной услуги.

1.5.Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица обращаются в Комитет или МФЦ:
-в устной форме лично или по телефону;
            - в письменном виде, в том числе почтой, электронной почтой.
Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся специалистами Комитета или МФЦ (далее - сотрудник, осуществляющий консультирование) в форме устного и письменного информирования.

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

Ответ на письменное обращение дается в течение 5 дней в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени и отчества, номера телефона исполнителя. Ответ подписывается председателем комитета по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами Павловского района (далее - Председатель), заместителем председателя Комитета.

1.6. Информация по предоставлению муниципальной услуги размещается на официальном сайте органов местного самоуправления Павловского муниципального района: http://admpavlovo.ru, на сайте государственной информационной системы Нижегородской области "Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области" в сети Интернет (http://www.gu.nnov.ru), в печатной форме на информационных стендах Комитета размещается следующая информация:

- извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- извлечения из текста настоящего Регламента (полная версия на официальном сайте органов местного самоуправления Павловского муниципального района: http://admpavlovo.ru;

- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- справочная информация о должностных лицах Комитета - Ф.И.О. Председателя, заместителя Председателя и специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, месте их размещения и графике приема ими заинтересованных лиц;

- месторасположение, режим работы, номера телефонов и адрес электронной почты Комитета;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

При изменении информации по предоставлению муниципальной услуги осуществляется ее периодическое обновление.

Обеспечение размещения и функционирования стендов с информацией осуществляется специалистами Комитета, ответственными за предоставление муниципальной услуги.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
         2.1. Наименование муниципальной услуги - "Предоставление информации из реестра муниципальной собственности Павловского муниципального района»

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Комитетом в отношении:

- находящихся в муниципальной собственности Павловского муниципального района акций, долей (вкладов) в уставном (складочном) капитале хозяйственных обществ и товариществ, в которых права акционера (участника) от имени Павловского муниципального района осуществляет Комитет;

- имущества, составляющего казну Павловского муниципального района;

- земельных участков, предоставленных на соответствующем вещном праве или в пользование на основании соответствующих договоров правообладателям;

- имущества муниципальной собственности Павловского муниципального района, принадлежащего правообладателям на соответствующем вещном праве.

При предоставлении муниципальной услуги Комитет 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.

2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

· направление или выдача выписки из реестра муниципального имущества Павловского муниципального района (далее - Реестр);

· выдача информационного письма об отсутствии запрашиваемой информации;

· уведомление об отказе в предоставлении информации из Реестра.

2.4. Максимальные сроки предоставления муниципальной услуги или мотивированный отказ в ее предоставлении составляют 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения и прилагаемых к нему документов.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Решением Земского собрания Павловского района Нижегородской области № 72 от 23.12.2013г. «Об утверждении новой редакции Положения о Комитете по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами Павловского района»;

· Решением Земского собрания Павловского района № 29 от 31.05.2010г. «Об утверждении положения «О порядке управления и распоряжения муниципальным имуществом Павловского муниципального района»;

· Решение Земского собрания Павловского района Нижегородской области № 30 от 14.08.2012г. «Об утверждении Порядка ведения реестра муниципального имущества Павловского муниципального района»

· Федеральным Законом от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных»

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012г. № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.6. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:

2.6.1. Запрос о предоставлении информации из реестра муниципального имущества Павловского муниципального района  (далее - запрос о предоставлении информации) по форме согласно приложению 1 к настоящему Регламенту для юридических лиц, по форме согласно приложению 2 к настоящему Регламенту для физических лиц, в том числе индивидуальных предпринимателей.

При переходе на предоставление муниципальной услуги в электронном виде в соответствии с законодательством Российской Федерации запрос о предоставлении информации может быть получен в электронной форме. Заявитель с использованием информационно-коммуникационных систем может воспользоваться данной услугой на государственном портале www.gu.nnov.ru.
2.6.2. К запросу о предоставлении информации прилагаются следующие документы:

2.6.2.1. Копию свидетельства о государственной регистрации юридического лица (в случае если запрос о предоставлении информации об объектах учета подается от имени юридического лица), заверенную уполномоченным лицом юридического лица.
2.6.2.2. Копию свидетельства о государственной регистрации индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), заверенную уполномоченным лицом.

2.6.2.3. Копию документов, удостоверяющих личность (для физических лиц, в том числе имеющих статус индивидуальных предпринимателей)
2.6.2.4. Копию доверенности, оформленную в установленном законом порядке, на предоставление права от имени юридического или физического лица подавать заявления, получать необходимые документы и выполнять все действия, связанные с получением данной муниципальной услуги (представляется в случае, если от имени заявителя действует его представитель по доверенности).

2.6.2.5. Документ или копию документа, подтверждающего факт оплаты муниципальной услуги, в случае предоставления услуги за плату.

2.6.3. Оригиналы или копии документов, указанных в подпунктах 2.6.1 - 2.6.2 настоящего Регламента, представляются в 1 экземпляре.

Перечень документов перечисленных в подпунктах 2.6.1 - 2.6.2 настоящего Регламента является исчерпывающим. Требовать от заявителя документы, не указанные в подпунктах 2.6.1 - 2.6.2 настоящего Регламента, не допускается.

2.6.4. Для предоставления муниципальной услуги от заявителя не требуются какие-либо документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций.

2.7. Комитет не вправе требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"

2.8. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и отказа в предоставлении муниципальной услуги: 


- несоответствие запроса о предоставлении информации установленным требованиям (отсутствие наименования юридического лица, фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) заинтересованного лица, которым подается обращение, почтового адреса, по которому должен быть отправлен ответ, отсутствие индивидуализирующих признаков объекта);
- предоставлены не все документы, указанные п. 2.6 Регламента;

-запрос подан лицом, не обладающим полномочиями на осуществление таких действий;
- наличие в запросе о предоставлении информации исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать его содержание;
- отсутствие документа, копии документа, подтверждающего факт оплаты муниципальной услуги, в случае предоставления услуги за плату;
- в случае, если текст запроса не поддается прочтению.
2.9. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

        2.10 Муниципальная услуга предоставляется:

Бесплатно - органам государственной власти, судам, арбитражным управляющим, правоохранительным органам, органам, осуществляющим государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, юридическим лицам, правообладателям муниципального имущества, прошедшим процедуру учета (по их объектам учета), а также юридическим и физическим лицам по муниципальным объектам, находящимся в их пользовании.     

За плату - иным юридическим и физическим лицам в размере 200 рублей за информацию об одном объекте учета на соответствующую дату в соответствии с Решением Земского собрания Павловского района от 14.08.2012 № 30 «Об утверждении Порядка ведения реестра муниципального имущества Павловского муниципального района»

Оплата производится в местный бюджет, образец квитанции прилагается (приложение № 4)

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении информации и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

2.12. Помещение, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги,  оборудовано с соблюдением необходимых мер безопасности.

Места ожидания приема, сдачи, получения документов заявителем и заполнения им необходимых документов обеспечены в достаточном количестве стульями, столами, письменными принадлежностями.

В помещениях Комитета и МФЦ, предназначенных для приема запросов о предоставлении информации, размещаются информационные стенды, обеспечивающие получение заявителями информации о предоставлении муниципальной услуги.

2.13. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

широкий доступ к информации о предоставлении муниципальной услуги;

обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой государственной услуге на официальном сайте органов местного самоуправления Павловского муниципального района;
обеспечение возможности для заявителей осуществлять с использованием официального сайта органов местного самоуправления Павловского муниципального района и государственного портала мониторинг хода предоставления муниципальной услуги.

предоставление Комитетом муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрено.

возможность получения информации о предоставлении муниципальной услуги по телефонной связи;

возможность предоставления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по почте;

степень квалификации специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

наличие (отсутствие) обоснованных жалоб заявителей.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ

К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующую административную процедуру:

направление или выдача выписки из реестра муниципальной собственности Павловского муниципального района, информационного письма об отсутствии запрашиваемой информации или уведомления об отказе в предоставляемой информации из Реестра.
Административная процедура включает в себя следующие административные действия:

прием и регистрация запроса о предоставлении информации;

формирование выписки из реестра муниципального имущества Павловского муниципального района, информационного письма об отсутствии запрашиваемой информации или уведомления об отказе в предоставляемой информации из Реестра.
выдача результатов предоставления услуги.
При переходе на предоставление муниципальной услуги в электронном виде в соответствии с законодательством Российской Федерации запрос о предоставлении информации, указанный в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 настоящего Регламента, может быть получен в электронной форме - через единый портал государственных и муниципальных услуг в сети Интернет, а необходимые документы, указанные в подпункте 2.6.2 пункта 2.6 настоящего Регламента - доставлены лично или почтовым отправлением.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 3 к настоящему регламенту.

3.2. Прием и регистрация запроса о предоставлении информации.

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в Комитет или МФЦ запроса о предоставлении информации из реестра.

Запрос о предоставлении информации с пакетом документов может быть направлен в Комитет и МФЦ посредством почтовой, факсимильной, телеграфной связи, электронной почты, а также доставлен непосредственно заинтересованным лицом или составлен в ходе личного приема заинтересованного лица в Комитете или МФЦ.
В случае предоставления запроса о предоставлении информации посредством почтовой, факсимильной, телеграфной связи, электронной почты, оригинал запроса о предоставлении информации и документы, указанные в пункте 2.6.2 должны быть доставлены лично или почтовым отправлением. 
3.2.2. Запрос о предоставлении информации, доставленный непосредственно заинтересованным лицом или составленный в ходе личного приема заинтересованного лица в Комитете или МФЦ, подлежит проверке на комплектность и правильность оформления документов специалистами Комитета или МФЦ (далее - сотрудники, ответственные за предоставление информации), в обязанности которых, в соответствии с их должностными обязанностями, включены соответствующие функции.

Сотрудники, ответственные за предоставление информации:

- проводят прием заинтересованных лиц;

- проверяют правильность оформления запросов о предоставлении информации;

- отказывают в приеме запроса о предоставлении информации при наличии оснований, установленных в пункте 2.8 настоящего Регламента.

3.2.3. В случае, если запрос о предоставлении информации и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, соответствуют требованиям пункта 2.6 настоящего Регламента, специалист Комитета или МФЦ регистрирует запрос о предоставлении информации с пакетом документов в день поступления с указанием регистрационного номера и даты подачи документов (максимальный срок выполнения действия не более 10 минут).
3.2.4. В случае, если представлен неполный комплект документов или документы не соответствуют предъявляемым к ним требованиям, сотрудниками, ответственными за предоставление информации, объясняется выявленное несоответствие и документы возвращаются заявителю (максимальный срок выполнения действия не более 10 минут).
3.2.5. Запрос о предоставлении информации, полученный посредством почтовой, факсимильной, телеграфной связи, электронной почты регистрируется в порядке общего делопроизводства в день поступления и передается сотруднику, ответственному за исполнение услуги. 
3.2.6. Результатом административного действия прием и регистрация запроса о предоставлении информации является регистрация запроса о предоставлении информации.
Дата регистрации запроса в Комитете или МФЦ является началом исчисления срока предоставления муниципальной услуги.

После регистрации запроса назначается сотрудник, ответственный за формирование выписки из реестра муниципальной собственности Павловского муниципального района, информационного письма об отсутствии запрашиваемой информации или уведомления об отказе в предоставляемой информации из Реестра (максимальный срок выполнения действия не более 5-ти рабочих дней).
3.3. Формирование выписки из реестра муниципального имущества Павловского муниципального района, информационного письма об отсутствии запрашиваемой информации или уведомления об отказе в предоставляемой информации из Реестра.

3.3.1. Сотрудник, ответственный за формирование результатов услуги, в 15-дневный срок с момента регистрации запроса, готовит проект выписки из  реестра муниципального имущества Павловского муниципального района, информационного письма об отсутствии запрашиваемой информации или уведомления об отказе в предоставляемой информации из Реестра. 
В случае, если представлен неполный комплект документов или документы не соответствуют предъявляемым к ним требованиям, сотрудником, ответственным за формирование результатов услуги, формируется и визируется уведомление об отказе в предоставляемой информации из Реестра с указанием информации о выявленном несоответствии и возможности повторной подачи документов. 
В случае, если запрос о предоставлении информации и комплект документов представлены в соответствии с требованиями настоящего Регламента, сотрудник, ответственный за формирование результатов услуги, осуществляет поиск заданного объекта имущества в Автоматизированной системе учета муниципального имущества Павловского муниципального района (далее - АСУ).

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 30 минут.

После того как объект имущества муниципальной собственности Павловского муниципального района найден, сотрудник, ответственный за формирование результатов услуги, осуществляет формирование выписки из реестра.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 30 минут.

Выписка из реестра формируется автоматически с использованием программных средств АСУ.

3.3.2. При запросе заявителем (его уполномоченным представителем) выписок из реестра по нескольким объектам учета сотрудник, ответственный за формирование результатов услуги, повторяет выполнение подпункта 3.2.1 пункта 3.2 настоящего Регламента.

3.3.3. В случае отсутствия в АСУ сведений об объекте сотрудник, ответственный формирование результатов услуги, готовит информационное письмо об отсутствии запрашиваемой информации с отражением факта отсутствия сведений о заданном объекте.

3.3.4. Затем сотрудник, ответственный за формирование результатов услуги, осуществляет визирование выписок из реестра муниципального имущества Павловского муниципального района, информационного письма об отсутствии запрашиваемой информации или уведомления об отказе в предоставляемой информации из Реестра и передает должностному лицу, уполномоченному на их заверение.
Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

Должностное лицо, уполномоченное на заверение выписок из реестра муниципального имущества Павловского муниципального района, информационных писем об отсутствии запрашиваемой информации и уведомлений об отказе в предоставлении информации из Реестра осуществляет заверение документов.

3.3.5. После заверения, выписки из реестра, информационные письма или уведомления об отказе, передаются для регистрации в порядке общего делопроизводства и подготовки для передачи заявителю в соответствии со способом предоставления результатов услуги, выбранным заявителем (его уполномоченным представителем).
Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.
3.4. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги.

3.4.1. Выдача или направление конечного результата предоставления муниципальной услуги осуществляется с соблюдением срока, установленного в пункте 2.4 настоящего Регламента, сотрудниками Комитета или МФЦ.
В случае, если способ предоставления - почтовое отправление, выписки из реестра, информационные письма или уведомления об отказе отправляются заявителю (его уполномоченному представителю) по почтовому адресу, указанному в запросе о предоставлении информации.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

В случае, если способ предоставления - личное обращение, выписки из реестра, информационные письма или уведомления об отказе после регистрации в порядке общего делопроизводства передаются сотруднику, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 
3.4.2. Для получения результатов услуги юридическое лицо должно представить:

- оригинал документа, подтверждающего полномочия его представителя;

- оригинал документа, удостоверяющего личность его представителя.

Для получения результатов услуги физическое лицо должно представить:

- оригинал документа, удостоверяющего личность;

- оригиналы документа, подтверждающего полномочия представителя, и документа, удостоверяющего личность представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель).

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 минут.

3.4.3. Если необходимые документы отсутствуют, ответственный за выдачу результатов услуги осуществляет отказ в выдаче выписки из реестра, информационного письма или уведомления об отказе и разъясняет заявителю (его уполномоченному представителю) причины отказа.

3.4.4. Если необходимые документы в наличии, ответственный за выдачу результатов услуги осуществляет выдачу результатов услуги заявителю (его уполномоченному представителю) и формирование записи о факте выдачи результатов услуги. 
Запись формируется на лицевой стороне второго экземпляра выписки из реестра, информационного письма или уведомления об отказе. Проставляются дата и время выдачи пакета документов, подпись и расшифровка подписи заявителя (его уполномоченного представителя), получившего пакет документов.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 минут.

Ответственный за выдачу результатов услуги в порядке делопроизводства осуществляет размещение всей необходимой документации в архиве.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 10 минут.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения должностным лицом Комитета, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками, ответственными за предоставление информации, положений настоящего Регламента иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Нижегородской области.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Председателем в порядке, установленном действующим законодательством.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок с целью выявления и устранения нарушений прав заинтересованных лиц.

По результатам проведенных проверок при выявлении нарушений прав заинтересованных лиц осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является Председатель (заместитель Председателя).

4.4. Персональная ответственность должностных лиц Комитета, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ

И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ,

МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц Комитета, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителями путем обращения на имя председателя, в администрацию Павловского муниципального района, вышестоящему должностному лицу или в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Обращение (жалоба) заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, которым подается жалоба, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения (жалобы);

- наименование органа, в который направляется письменное обращение (жалоба), либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица, решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть предложения, заявления или жалобы (причины несогласия с обжалуемыми действиями (бездействием) или решениями);

- личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (жалобе) документы и материалы либо их копии.

5.3. Письменное обращение (жалоба) подлежит обязательной регистрации в день поступления в Комитет.

5.4. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично (через представителей) или направить письменное (в произвольной форме) либо в форме электронного документа обращение (жалобу).

        5.5. Письменное обращение (жалоба), поступившая в Комитет, подлежит рассмотрению должностным лицом  наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Комитета, должностного лица Комитета, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. Председатель или заместитель председателя назначает исполнителя для рассмотрения и подготовки письменного ответа на поступившее письменное обращение (жалобу).

5.7. Обращение, поступившее в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Регламентом.

В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

5.8. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) принимается решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).

5.9. Отдельные обращения (жалобы) заявителей рассматриваются Комитетом в следующем порядке.

В случае, если в письменном обращении (жалобе) не указаны фамилия заявителя (наименование юридического лица), направившего обращение (жалобу), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение (жалобу) не дается.

Комитет или должностное лицо Комитета при получении письменного обращения (жалобы), в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение (жалобу) без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению, ответ на обращение (жалобу) не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в муниципальный орган или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения (жалобы) сообщается заявителю, направившему обращение (жалобу), если его фамилия (наименование юридического лица) и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае, если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства, Председатель вправе принять решение о безосновательности очередного обращения (жалобы) и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение (жалоба) и ранее направляемые обращения (жалобы) направлялись в Комитет. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение (жалобу).

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

5.10. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении (жалобе) вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение (жалобу) в соответствующий муниципальный орган или соответствующему должностному лицу.

5.11. Обращение (жалоба) заявителя считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении (жалобе) вопросов.

5.12. Мотивированный ответ на письменное обращение (жалобу) направляется по почтовому адресу, указанному в обращении (жалобе). Мотивированный ответ на обращение (жалобу), поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении (жалобе), или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении (жалобе) не позднее дня, следующего за днем принятия решения.
5.13. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.14. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение 1

к административному регламенту

комитета по управлению муниципальным имуществом

 и земельными ресурсами Павловского района

«Предоставление информации из реестра 
муниципальной собственности 
Павловского муниципального  района».

                                  В комитет по управлению муниципальным имуществом 

и земельными ресурсами Павловского района
                                              606100, Нижегородская область, 

г.Павлово ул.Профсоюзная,42
                                 от _______________________________________________ 
_________________________________________________ 

_________________________________________________

                                (наименование юридического лица, ИНН, ОГРН, 
Ф.И.О. руководителя либо его уполномоченного представителя 
(если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель)

                                 _________________________________________________
                                 _________________________________________________

                                    (реквизиты документа, подтверждающего полномочия руководителя)                                 

                                 _________________________________________________

                                 _________________________________________________

                                   (реквизиты документа, подтверждающего полномочия 
представителя заявителя)

                                 _________________________________________________ 

_________________________________________________
                                   (юридический адрес (место регистрации)

                                 __________________________________________

                                                 (телефон)

    Прошу  предоставить  информацию  из  реестра муниципальной собственности Павловского муниципального района на объект(ы) учета:

_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
  (характеристики объекта учета, позволяющие его однозначно определить: наименование, адрес, площадь, протяженность,  литера,  кадастровый номер, марка и т.д.)

Количество экземпляров выписок или информационного письма _______________________________
Способ получения результатов услуги: _______________________________________________________________________________________
 (личное обращение, почтовое отправление, электронная или факсимильная связь, информирование по телефону)

Я, ____________________________________________________________________________________, 

                                                  (фамилия, имя, отчество)

проживающий (ая) по адресу:_____________________________________________________________

_____________________________________________________________________ (далее – Заявитель), даю согласие с учетом требований действующего законодательства на обработку своих персональных данных: фамилия, имя, отчество, адрес, номер документа, удостоверяющего личность, дата его выдачи, орган, его выдавший, ИНН, ОГРН, номер телефона,  E-mail,                                Комитетом по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами Павловского района с целью предоставления информации из Реестра муниципальной собственности Павловского муниципального района. 
Заявитель согласен с тем, что обработка персональных данных будет осуществляться с помощью средств вычислительной техники, что предусматривает хранение персональных данных на электронных носителях, так и без использования средств вычислительной техники.
Заявитель согласен с осуществлением с его персональными данными следующих действий: хранение, уточнение, обезличивание, блокирование, уничтожение, использование и передача в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

Данное согласие на обработку персональных данных действует со дня его подписания до момента достижения цели их обработки или отзыва. Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано путем подачи письменного заявления.

Заявитель вправе требовать уточнения своих персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными или не являются необходимыми для целей обработки. 

_______________________________________________________________________________________ 

           (ФИО, подпись лица, дающего согласие)

Приложение: 
1. Документ или копия документа, подтверждающий факт оплаты муниципальной услуги, в случае предоставления услуги за плату

2.   Копия    свидетельства   о   государственной   регистрации юридического лица, заверенная уполномоченным лицом юридического лица
3. Документ,  подтверждающий полномочия представителя заявителя (копия доверенности,  оформленная в установленном  Законом порядке на предоставление  права  от  имени  Заявителя подавать заявление, получать  необходимые   документы  и  выполнять  все  действия, связанные с получением данной муниципальной услуги)
Подпись

Дата
МП

Приложение 2

к административному регламенту

комитета по управлению муниципальным имуществом

 и земельными ресурсами Павловского района

«Предоставление информации из реестра 
муниципальной собственности 
Павловского муниципального  района».

                                  В комитет по управлению муниципальным имуществом 

и земельными ресурсами Павловского района
                                              Нижегородская область, 603100

г.Павлово ул.Профсоюзная,42
                                 от ______________________________________________ 
________________________________________________
                                          (Ф.И.О. заявителя либо его уполномоченного представителя 
(если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель, 

для индивидуальных предпринимателей – ИНН, ОГРН)
                                 ________________________________________________
                                 ________________________________________________
                                    (реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя либо

уполномоченного представителя)                       

                                 ________________________________________________
                                 ________________________________________________
                                   (реквизиты документа, подтверждающего полномочия 
представителя заявителя)

                                 ________________________________________________ 
________________________________________________ 

________________________________________________ 
                                         (адрес места регистрации заявителя, 

адрес проживания заявителя – в случае отличия от места регистрации)
                                 ________________________________________________
                                                 (телефон)

    Прошу  предоставить  информацию  из  реестра  муниципальной собственности Павловского муниципального района на объект(ы) учета:

_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
  (характеристики объекта учета, позволяющие его однозначно определить: наименование, адрес, площадь, протяженность, литера, кадастровый номер, марка и т.д.)

Количество экземпляров выписок или информационного письма _______________________________ 
Способ получения результатов услуги _______________________________________________________________________________________
(личное обращение, почтовое отправление, электронная или факсимильная связь, информирование по телефону)

Я, ____________________________________________________________________________________, 

                                                  (фамилия, имя, отчество)

проживающий (ая) по адресу:_____________________________________________________________

_____________________________________________________________________ (далее – Заявитель), даю согласие с учетом требований действующего законодательства на обработку своих персональных данных: фамилия, имя, отчество, адрес, номер документа, удостоверяющего личность, дата его выдачи, орган, его выдавший, ИНН, ОГРН, номер телефона,  E-mail,                                Комитетом по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами Павловского района с целью предоставления информации из Реестра муниципальной собственности Павловского муниципального района. 
Заявитель согласен с тем, что обработка персональных данных будет осуществляться с помощью средств вычислительной техники, что предусматривает хранение персональных данных на электронных носителях, так и без использования средств вычислительной техники.
Заявитель согласен с осуществлением с его персональными данными следующих действий: хранение, уточнение, обезличивание, блокирование, уничтожение, использование и передача в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

Данное согласие на обработку персональных данных действует со дня его подписания до момента достижения цели их обработки или отзыва. Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано путем подачи письменного заявления.

Заявитель вправе требовать уточнения своих персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными или не являются необходимыми для целей обработки. 

_______________________________________________________________________________________ 

           (ФИО, подпись лица, дающего согласие)

Приложение: 
1. Документ или копия документа, подтверждающий факт оплаты муниципальной услуги, в случае предоставления услуги за плату
2. Копия    свидетельства   о   государственной   регистрации индивидуального     предпринимателя      (для    индивидуальных предпринимателей), заверенная уполномоченным лицом
3. Копия документа, удостоверяющего личность (первый лист и прописка)
4. Документ,  подтверждающий полномочия представителя заявителя (копия доверенности, оформленная в установленном  Законом порядке на предоставление  права  от  имени  Заявителя подавать заявление, получать  необходимые   документы  и  выполнять  все  действия, связанные с получением данной муниципальной услуги)

Подпись

Дата
Приложение 3

к административному регламенту

комитета по управлению муниципальным имуществом

 и земельными ресурсами Павловского района

«Предоставление информации из реестра 

муниципальной собственности 

Павловского муниципального  района»
БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
"ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ ИЗ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ ПАВЛОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА"


















Приложение 4
к административному регламенту

комитета по управлению муниципальным имуществом

 и земельными ресурсами Павловского района

«Предоставление информации из реестра 
муниципальной собственности 
Павловского муниципального  района».

Извещение
	Получатель платежа
	УФК по Нижегородской области (КУМИ и ЗР Павловского района)
	ИНН/

КПП        
	5252000030/

525201001

	Банка

получателя
	ГРКЦ ГУ Банка России по Нижегородской области
	БИК
	042202001

	Счет получателя
	40101810400000010002
	Код ОКТМО
	22 642 101

	Код бюджетной классификации
	36611109045050004120

	Наименование платежа
	За информацию из реестра муниципальной собственности 

	Ф.И.О. плательщика
	

	Адрес плательщика
	

	Сумма налога (сбора)
	

	Дата
	 
	Подпись плательщика
	 


 Кассир
	Получатель платежа
	УФК по Нижегородской области (КУМИ и ЗР Павловского района)
	ИНН/

КПП        
	5252000030/

525201001

	Банка

получателя
	ГРКЦ ГУ Банка России по Нижегородской области
	БИК
	042202001

	Счет 

получателя
	40101810400000010002
	Код ОКТМО
	22 642 101

	Код бюджетной классификации
	36611109045050004120

	Наименование платежа
	За информацию из реестра муниципальной собственности

	Ф.И.О. плательщика
	

	Адрес плательщика
	

	Сумма налога (сбора)
	

	Дата
	 
	Подпись плательщика
	 


Кассир
регистрация запроса о предоставлении информации из Реестра, поступившие от заявителя или           МБУ МФЦ «Павловский»





возврат документов заявителю с указанием несоответствия требованиям Регламента








Да





возврат документов заявителю с указанием несоответствия требованиям Регламента





Нет








Да





основание для отказа в приеме документов





проверка правильности заполнения запроса и комплекта документов





Иные способы обращения








Личное обращение заявителя или представителя заявителя








Иные способы обращения





Личное обращение заявителя или представителя заявителя








МБУ МФЦ «Павловский»





Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами Павловского района





Прием запроса о предоставлении информации из реестра муниципальной собственности Павловского муниципального района





проверка правильности заполнения запроса и комплекта документов








регистрация запроса о предоставлении информации из Реестра








основание для отказа в приеме документов








Нет





проверка правильности заполнения запроса и комплекта документов








основание для отказа в приеме документов








Нет





Да





Формирование результатов услуги: выписки из реестра, информации об отсутствии или отказа в предоставлении информации





направление  или выдача уведомления об отказе в предоставлении информации





Направление или выдача заявителю результатов предоставления услуги:                                                                                   выписки из реестра муниципального имущества                                   Павловского муниципального района,                                                                        информационного письма об отсутствии запрашиваемой информации или уведомления об отказе в предоставлении информации из Реестра








