АДМИНИСТРАЦИЯ

СЕННОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ВОЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

13.12.2010 г.                                        № 42                                     р.п. Сенной                         
	Об утверждении административного регламента оказания муниципальной услуги по предоставлению гражданам и юридическим лицам выписки из Реестра муниципальной собственности Сенного муниципального образования


В соответствии с Федеральным Законом  от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», постановлением Правительства Саратовской области от 17 июля 2007 г. №268-П «О разработке административных регламентов», со ст. 35 Устава Сенного муниципального образования,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент по оказанию муниципальной услуги по предоставлению гражданам и юридическим лицам выписки из Реестра муниципальной собственности Сенного муниципального образования (приложение).

2. Опубликовать настоящее постановление одновременно с Административным регламентом по оказанию муниципальной услуги по предоставлению гражданам и юридическим лицам выписки из Реестра муниципальной собственности Сенного муниципального образования в газете «Вольский Деловой Вестник», а также разместить на официальном сайте www.volsk.sarmo.ru.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня  официального опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

Глава администрации 

Сенного муниципального образования                                   В.А. Гальченко
Приложение  


к постановлению администрации  Сенного муниципального образования от 13.12.2010 г. № 42
Административный регламент
оказания муниципальной услуги по предоставлению гражданам и юридическим лицам выписки из Реестра муниципальной собственности Сенного  муниципального образования
1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги - предоставление гражданам и юридическим лицам выписки из Реестра муниципальной собственности Сенного муниципального образования (далее – муниципальная услуга).

1.2. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги и устанавливает сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.
1.3. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Сенного муниципального образования (далее - Администрация).

1.4. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги. 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Постановлением Верховного Совета Российской Федерации от 27 декабря 1991 года № 3020-1 «О разграничении государственной собственности в Российской Федерации на федеральную собственность, государственную собственность республик в составе Российской Федерации, краев, областей, автономной области, автономных округов, городов Москвы и Санкт-Петербурга и муниципальную собственность»;

- Положением о порядке ведения Реестра муниципальной собственности Сенного муниципального образования, утвержденным Решением Совета Сенного муниципального образования №1/38-70 от 26.03.2008 года.
1.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление выписки из Реестра муниципальной собственности Сенного муниципального образования (приложение № 4 к настоящему Административному регламенту);

- предоставление сообщения об отсутствии объекта в Реестре муниципальной собственности Сенного муниципального образования (приложение № 6 к настоящему Административному регламенту);

- предоставление мотивированного решения об отказе в предоставлении выписки из Реестра муниципальной собственности Сенного муниципального образования (приложение № 5 к настоящему Административному регламенту).

1.6. Характеристика получателя муниципальной услуги.

Получателями муниципальной услуги являются:

- физические лица;

- юридические лица.
От имени заявителя в целях предоставления муниципальной услуги может обратиться любое физическое или юридическое лицо, наделенное соответствующими полномочиями в установленном порядке.
1.7. Выписка из Реестра муниципальной собственности предоставляется бесплатно.
2. Требования к порядку выполнения муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге.

2.1.1. Информация о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты администрации Сенного муниципального образования приводятся в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту и размещается:

- на информационном стенде в здании администрации;

- на официальном сайте администрации Сенного муниципального образования.

2.1.2. На информационном стенде в здании администрации размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текст Административного регламента с приложениями;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

- график приема заявителей.
2.1.3. Информирование по вопросам оказания муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации:

- при личном обращении;

- по телефону;

- в письменном виде почтовым отправление или посредством электронной почты.

2.1.4. Информирование предоставляется относительно:

- времени приема заявлений и выдачи выписки из Реестра;

- сроков предоставления выписки;

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

- о ходе подготовки выписки из Реестра.

2.1.5. Для получения сведений о ходе подготовки выписки из Реестра заявителем указываются (называются) дата поданного заявления, фамилия, имя, отчество и характеристики испрашиваемого объекта. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится данный документ.

2.1.6. Заявители, в обязательном порядке информируются специалистами администрации:

- о возможном отсутствии объекта в муниципальной собственности;

- о возможном отказе в предоставлении услуги;

- о сроке завершения оформления выписки из Реестра и возможности ее получения.

2.1.7. Основными требованиями к консультированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

2.1.8. Консультации и справки в объеме, предусмотренном Административным регламентом, предоставляются специалистами администрации в течение всего срока предоставления муниципальной услуги.

2.1.9. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании администрации, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо.

Во время разговора специалист должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заявителя, специалист проводит личный прием граждан, специалист может предложить заявителю обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить заявителя о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

Специалист не вправе осуществлять информирование заявителей, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

2.1.10. Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом при обращении заявителей за информацией лично.

Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заявителей при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование каждого заявителя специалист осуществляет не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с заявителем другое время для устного информирования.

Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
2.1.11. Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителей в Администрацию осуществляется путем направления ответа почтовым отправлением или электронной почтой (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении или способа обращения заявителя) в адрес обратившегося в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления письменного обращения. Ответ предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.
2.1.12. Специалисты администрации осуществляют прием заявителей для предоставления муниципальной услуги в соответствии со следующим графиком:

Понедельник 9.00-12.00

Вторник 9.00-12.00

Среда 9.00-12.00

Четверг 9.00-12.00

Пятница – не приемный день.
Специалисты администрации осуществляют выдачу документов в соответствии со следующим графиком:

Понедельник 14.00-16.00

Вторник 14.00-16.00

Среда 14.00-16.00

Четверг 14.00-16.00

Пятница – не приемный день.
Время предоставления перерыва для отдыха и питания специалистов администрации устанавливается с 12.00 до 13.00.

2.2. Сроки предоставления услуги.
Выписка из Реестра муниципальной собственности, сообщение об отсутствии объекта в Реестре или мотивированное решение об отказе в предоставлении выписки из Реестра в письменном виде предоставляется заявителям в срок, не превышающий 10 дней со дня поступления заявления в администрацию Сенного муниципального образования. Срок предоставления муниципальной услуги начинает исчисляться со следующего дня после приема заявления. Днем приема заявления считается дата регистрации поступившего заявления в журнале входящей корреспонденции.
2.3. Основания для отказа в предоставлении услуги:

- при непредставлении документов, перечисленных в пункте 2.4 раздела 2 настоящего Административного регламента.

2.4. Перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги 

2.4.1. Для получения муниципальной услуги заявители представляют  в администрацию Сенного муниципального образования заявление о предоставлении выписки из Реестра (приложение № 2 к Административному регламенту).
2.4.2. Порядок оформления заявления о предоставлении выписки из Реестра.
Заявитель оформляет заявление ручным (чернилами или пастой синего или черного цвета) или машинописным способом. 
В заявлении указываются следующие обязательные характеристики:

- характеристика объекта учета, содержащаяся в реестре муниципальной собственности, в отношении которого запрашивается выписка из Реестра, позволяющая его однозначно определить (наименование объекта, местоположение (адресный ориентир);

- цель получения выписки из Реестра;

- реквизиты лица, заинтересованного в предоставлении информации (фамилия, имя, отчество физического лица либо полное наименование юридического лица);

- адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания или юридический и фактический адрес лиц, заинтересованных в получении информации;

- количество экземпляров выписки из Реестра;

- порядок получения выписки из Реестра (в случае необходимости доставки по почте указывается почтовый адрес доставки);

- подпись лица, подавшего заявление, оттиск печати юридического лица.

Тексты документов, представляемых для оказания муниципальной услуги, должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения. Фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью.

В случае если заявление оформлено машинописным способом, заявитель дополнительно в нижней части запроса разборчиво от руки (чернилами или пастой синего или черного цвета) указывает свою фамилию, имя, отчество (полностью).

2.4.3. Заявление регистрируется в журнале регистрации входящей корреспонденции.

2.4.4. Не подлежат приему для оказания муниципальной услуги документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

2.5. Способ обращения за предоставлением муниципальной услуги.
2.5.1. Заявители представляют документы для получения выписки из Реестра:

- лично в Администрацию;

- почтовым отправлением в Администрацию;

- электронной почтой в Администрацию.

2.5.2. Прием заявителей осуществляется специалистами администрации  в порядке очереди.

2.5.3. Специалист, предоставляющий услугу, обязан предложить заявителю воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного специалиста.

2.5.4. Рабочие места специалистов, предоставляющих услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, канцелярскими принадлежностями, позволяющими своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги. 

3. Административные процедуры исполнения муниципальной услуги

3.1. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги (приложение № 3 к Административному регламенту):

- прием заявлений о предоставлении выписки;

- регистрация заявления;

- экспертиза заявления и документов;

- поиск необходимой информации;

- подготовка и предоставление выписки из Реестра, сообщения об отсутствии объекта в Реестре, мотивированного решения об отказе в предоставлении выписки заявителю.
3.2. Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги является представление в Администрацию заявления (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту), необходимого для предоставления муниципальной услуги.

Если предметом личного обращения заявителя является предоставление информации, не содержащейся в Реестре муниципальной собственности Сенного муниципального образования, специалист, уполномоченный принимать документы, сообщает, в какой орган государственной власти или орган местного самоуправления следует обратиться. Если заявитель согласен с рекомендацией специалиста, ему возвращается заявление, если заявитель не согласен с рекомендацией специалиста, заявление принимается к рассмотрению в соответствии с настоящим Административным регламентом.

По желанию заявителя при приеме и регистрации заявления на втором экземпляре специалист администрации, осуществляющий прием, проставляет отметку о принятии заявления с указанием даты представления.
Действие совершается в присутствии заявителя.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

Заявление, направленное в Администрацию почтовым отправлением или полученное при личном обращении заявителя, регистрируется в журнале регистрации входящей корреспонденции, в день подачи заявления и после регистрации, заявление передается главе администрации.
Максимальный срок выполнения действия составляет 1 рабочий день.

Глава администрации определяет специалиста администрации, ответственного за рассмотрение заявления и подготовку мотивированного ответа.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 рабочий день.

3.3. Специалистом администрации производится экспертиза Заявления и документов, представленных заявителем, на полноту содержащихся в нём сведений. 
В случае соответствия Заявления требованиям п. 2.4. настоящего Административного регламента специалистом осуществляется подготовка к процедуре поиска необходимой информации.

Максимальная длительность выполнения действия составляет 3 часа.

В случае отсутствия в Заявлении, представленного заявителем: полноты содержащихся в нём сведений, предусмотренных п. 2.4. настоящего Административного регламента, а также наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных в них исправлений; наличие повреждений, которые могут привлечь к неправильному истолкованию содержания Заявления, специалистом подготавливается отказ в предоставлении выписки, либо готовится письмо о предоставлении сведений, не содержащихся в Заявлении, необходимых для подготовки выписки из Реестра. После получения таких сведений от заявителя, заявитель вправе обратиться вновь о предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с настоящим Административным регламентом.

Максимальная длительность выполнения действия составляет 3 рабочих дня.

3.4. В случае соответствия заявления требованиям  п. 2.4. настоящего Административного регламента осуществляет поиск требуемой информации в Реестре муниципальной собственности.

Действие должно быть выполнено в течение 3 рабочих дней со дня получения специалистом администрации заявления о предоставлении выписки из Реестра.

3.5. Основанием для начала процедуры подготовки и формирования выписки из Реестра, сообщения об отсутствии объекта в Реестре или мотивированного решения об отказе в предоставлении выписки из Реестра заявителю является результат процедуры предусмотренной пунктом 3.4. раздела 3 настоящего Административного регламента.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.

Действие совершается в день установления наличия необходимой информации.

Специалист, осуществивший подготовку выписки из Реестра, сообщение об отсутствии объекта в Реестре, мотивированное решение об отказе в предоставлении выписки из Реестра передает документы на подпись главе администрации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

Действие совершается в день подготовки документов.

Глава Администрации подписывает выписку из Реестра муниципальной собственности, сообщение об отсутствии объекта в Реестре, мотивированное решение об отказе в предоставлении выписки из Реестра.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 рабочих дня.

Специалист, ответственный за подготовку выписки из Реестра выдает подписанную выписку из Реестра муниципальной собственности, сообщение об отсутствии объекта в Реестре или мотивированное решение об отказе в предоставлении выписки из Реестра заявителю в соответствии с графиком (режимом) работы.

В случае желания заявителя направляет выписку из Реестра с сопроводительным письмом или сообщение об отсутствии объекта в Реестре, мотивированное решение об отказе в предоставлении выписки из Реестра в порядке делопроизводства почтовым отправлением или электронной почтой.

Максимальный срок выполнения действия составляет один день.

Действие совершается на следующий день после получения подписанных документов от Главы администрации.

3.6. Перечень документов, предъявляемых заявителями или их полномочными представителями лично при получении выписки из Реестра:

- документ, удостоверяющий личность;

- документ, подтверждающий полномочия представителя на получение выписки из Реестра;

- полномочия руководителей юридических лиц (лиц, действующих от имени юридического лица без доверенности) могут быть подтверждены решением собственника или уполномоченного органа юридического лица об их назначении (избрании) на должность;

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

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем главы администрации.
4.2. Специалист, уполномоченный принимать и выдавать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и выдачи документов, предоставляемых заявителям, за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту и достоверность подготовленных документов, правильность их оформления.
4.3. Персональная ответственность специалистов Администрации закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения заместителем главы администрации проверок соблюдения и исполнения специалистами Администрации положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Саратовской области и правовых актов органов местного самоуправления Сенного муниципального образования.

4.5. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации.
4.6. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.7. По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей должностными лицами Администрации осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.8. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе оказания муниципальной услуги

5.1. Решения, действия или бездействия должностных лиц в ходе исполнения муниципальной услуги могут быть обжалованы в администрацию Сенного муниципального образования (досудебный порядок) или в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством.

5.2. Досудебное обжалование:

- заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления услуги на основании настоящего Административного регламента, письменно почтовым отправлением или электронной почтой в адрес администрации Сенного муниципального образования.

В письменной жалобе указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

- полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

- контактный почтовый адрес;

- предмет жалобы;

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя).

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 
Письменная жалоба должна быть рассмотрена в установленном порядке.
Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению муниципальной услуги заявителю и применении мер ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, которые повлекли за собой жалобу заявителя.

Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, в установленном порядке.

5.3. Все обращения об обжаловании действий (бездействий) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента, регистрируются в установленном порядке.

Продолжительность рассмотрения жалоб или урегулирования споров не должна превышать 30 дней с момента получения жалобы или возникновения спора. 

В случае если по обращению требуется провести проверки или обследования, срок его рассмотрения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения физическое или юридическое лицо уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.4. Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

5.5. В соответствии с действующим законодательством Российской Федерации в суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействие, в результате которых:

нарушены права и свободы физического лица, права и законные интересы юридического лица;

созданы препятствия осуществлению физическим лицом его прав и свобод, юридическим лицом - его прав и законных интересов;

незаконно на физическое или юридическое лицо возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

Физическое или юридическое лицо вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия или бездействие, так и послужившую основанием для их принятия или совершения информацию, либо то и другое одновременно.

5.6. Физическое или юридическое лицо может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и должностных лиц, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, содержащихся в Приложении №1 к настоящему Административному регламенту, а также по электронной почте.

Сообщение физического или юридического лица должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество физического лица, которым подается сообщение, его место жительства (пребывания) или наименование юридического лица, его местонахождение;

- наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы получателя муниципальной услуги;

- существо нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования получателя муниципальной услуги о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

В случае подтверждения в ходе проведения проверки фактов, изложенных в сообщении на действия (бездействия) и решения должностных лиц, принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги, глава Администрации принимает меры по привлечению к ответственности виновных лиц.

Глава администрации
Сенного муниципального образования                                   В.А. Гальченко

	Приложение № 1
К Административному регламенту оказания муниципальной услуги по предоставлению гражданам и юридическим лицам 

выписки из Реестра муниципальной собственности Сенного  муниципального образования


Сведения
о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), 
адресах электронной почты

Администрация Сенного муниципального образования
Для личного приема заявителей и устных обращений:

Адрес: Саратовская область, Вольский район, р.п. Сенной, ул. Привокзальная,30
индекс: 412975
Контактный телефон/Факс: (84593) 6-06-10,

Адрес электронной почты: a-sennaya@mail.ru

	Приложение № 2
К Административному регламенту оказания муниципальной услуги по предоставлению гражданам и юридическим лицам 

выписки из Реестра муниципальной собственности Сенного  муниципального образования


Образец заявления на предоставление муниципальной услуги
	Главе администрации Сенного муниципального образования 

Ф.И.О.
                                                                                от  ______________________________

проживающего по адресу:

                                        _________________________________

Контактный телефон: _____________




Заявление
Прошу выдать выписку из Реестра муниципальной собственности Сенного муниципального образования на объект __________________________________________________________________

(указать характеристику объекта)

_______________________________________________________________

(местонахождение объекта)

необходимую для _________________________________________________.

                                                               (указать цель предоставления выписки)
Необходимо ___ экз. выписки.

Приложение: _____________________________________________________________

________________________________________________________

________________________________________________________

________________________________________________________

________________________________________________________

                                                                                                          ____________________

                                                                                                                    (подпись)

                                                                                                          ____________________

                                                                                                                        (дата)

	Приложение № 3
К Административному регламенту оказания муниципальной услуги по предоставлению гражданам и юридическим лицам 

выписки из Реестра муниципальной собственности Сенного  муниципального образования


Блок-схема
муниципальной услуги по предоставлению выписки из Реестра
	Прием  заявлений о предоставлении выписки из Реестра 

(время приема 15 минут)



	Регистрация заявления 
в день получения заявления



	Передача Заявления Главе администрации
(1 рабочий день)



	Передача заявления на исполнение специалисту администрации
(1 рабочий день)



	Экспертиза заявления и документов
(3 рабочих часа)



	В случае несоответствия  заявления требованиям п. 2.4 регламента подготавливается  мотивированное решение об отказе в предоставлении выписки из Реестра либо письмо о предоставлении сведений, не содержащихся в Заявлении, необходимых для подготовки выписки из Реестра 
(3 рабочих дня)
	
	Заявление соответствует требованиям п. 2.4 регламента

	
	
	

	
	
	Поиск  необходимой информации в Реестре муниципальной собственности (30 мин.)

	
	
	

	
	
	Подготовка и формирование выписки из Реестра (мотивированного решения об отказе в предоставлении информации, сообщения об отсутствии объекта в Реестре) и передача документа на подпись Главе администрации (3 рабочих дня)



	Выдача  заявителю  подписанной выписки из Реестра муниципальной собственности (мотивированного решения об отказе в предоставлении информации, сообщения об отсутствии объекта в Реестре) в соответствии с  графиком (режимом) работы, либо направление выписки с сопроводительным письмом (мотивированного решения об отказе в предоставлении информации,  сообщения об отсутствии объекта в Реестре) в порядке делопроизводства почтовым отправлением или электронной почтой. 1 рабочий день


	Приложение № 4
К Административному регламенту оказания муниципальной услуги по предоставлению гражданам и юридическим лицам 

выписки из Реестра муниципальной собственности Сенного  муниципального образования


Образец выписки
из Реестра муниципальной собственности 
Сенного муниципального образования
	№ п/п
	Адрес и название объекта
	Балансовая стоимость
	Балансодержатель, год постройки
	Основание и дата внесения в реестр

	
	
	
	
	


Глава администрации

Сенного муниципального образования                                   В.А. Гальченко

	Приложение №5
К Административному регламенту оказания муниципальной услуги по предоставлению гражданам и юридическим лицам 

выписки из Реестра муниципальной собственности Сенного  муниципального образования


Образец решения
об отказе в предоставлении выписки из Реестра муниципальной
собственности Сенного муниципального образования
	Заявителю ______________________

                             (Ф.И.О. полностью)

адрес: _________________________


Уважаемый (ая) __________________________________!

                        (имя, отчество)

Администрация Сенного муниципального образования, рассмотрев Ваше заявление от ______________________________________________,

                                                                              (дата написания заявления)

сообщает, что Вам отказано в предоставлении выписки из Реестра  муниципальной собственности на объект: ____________________________ по адресу: ______________________________________________________

                                                                 (характеристика объекта)

_________________________________________________________________                                                  

                   (местонахождение объекта)

на основании ___________________________________________________

                                                            (мотивированные причины отказа)

Данный отказ может быть обжалован в соответствии с действующим законодательством.
Глава администрации _______________________________________

Исполнитель: _____________

                                (фамилия)

Телефон: _____

	Приложение № 6
К Административному регламенту оказания муниципальной услуги по предоставлению гражданам и юридическим лицам 

выписки из Реестра муниципальной собственности Сенного  муниципального образования


Образец сообщения
об отсутствии объекта в Реестре муниципальной собственности
Сенного муниципального образования
	Заявитель ________________________

                           (Ф.И.О. полностью)

адрес___________________________


                                 Уважаемый(ая) ____________________________!

                                           (имя, отчество)

Администрация Сенного муниципального образования, рассмотрев Ваше заявление от _________________________________________________,

                                                                  (дата написания заявления)

сообщает, что объект недвижимости: ________________________________
                                                                                    (характеристика объекта)

по адресу: ______________________________________________________

                                                               (местонахождения объекта)

в Реестре муниципальной собственности Сенного муниципального образования отсутствует.

В связи с чем, выдача выписки из Реестра муниципальной собственности на указанный объект не представляется возможной.

Глава администрации _______________________________________

Исполнитель: ________________

                                         (фамилия)

Телефон: ___________________
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