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АДМИНИСТРАЦИЯ СЕВЕРОУРАЛЬСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

01.07.2019_	№ _665_
г. Североуральск






О внесении изменений в Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципальной собственности», утвержденный постановлением Администрации Североуральского городского округа от 10.07.2017 № 774


В соответствии с федеральными законами от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Североуральского городского округа от 26.04.2012 № 560 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории Североуральского городского округа, порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории Североуральского городского округа», с целью приведения нормативного правового акта Североуральского городского округа в соответствие с действующим законодательством, Администрация Североуральского городского округа
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Внести в Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципальной собственности», утвержденный постановлением Администрации Североуральского городского округа от 10.07.2017 № 774 (далее - Административный регламент), следующие изменения:
1) подраздел 1.3. раздела 1 изложить в следующей редакции:
[bookmark: OLE_LINK4][bookmark: OLE_LINK5]«1.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги
4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела по управлению муниципальным имуществом Администрации Североуральского городского округа (далее – отдел) при личном приеме и по телефону, а также через Государственное бюджетное учреждение Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ) и его филиалы.
5. Информация о месте нахождения, графиках (режиме) работы, номерах контактных телефонов, адресах электронной почты и официального сайта Администрации Североуральского городского округа (далее – Администрация), отдела, информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещена в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал) по адресу www.gosuslugi.ru/ 60171/1/info, в региональной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области» (далее – региональный реестр) (www.rgu4.egov66.ru), на официальном сайте Администрации (www.adm-severouralsk.ru), на информационных стендах, расположенных в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте МФЦ (www.mfc66.ru), а также предоставляется непосредственно работниками отдела при  личном приеме, а также по телефону. 
6. Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.
7. При обращении с гражданами должностные лица должны вести себя корректно и внимательно к гражданам, не унижать их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи. 
8. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги может осуществляться с использованием средств автоинформирования.»;
2) подраздел 2.5. раздела 2 изложить в следующей редакции:
«2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги
14. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования размещен на официальном сайте Администрации, в Региональном центре, на Едином портале. 
Отдел обеспечивает размещение и актуализацию перечня указанных нормативных правовых актов на официальном сайте Администрации, а также в соответствующем разделе Регионального реестра.»;
3) в пункте 15: 
в абзацах первом, третьем слова «государственных и муниципальных услуг (функций)» исключить;
в абзаце втором слова «государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области» исключить;
4) пункт 17 дополнить подпунктом 3 следующего содержания: 
«3) представления документов и 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 года № 210-ФЗ»;
5) подпункт 3 пункта 27 изложить в следующей редакции: 
«3) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами отдела – не более 2 раз (при приеме заявления и при получении результата), продолжительность каждого взаимодействия – не более 15 минут;»;
6) подраздел 2.18. изложить в следующей редакции:

«2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ, а также в электронной форме
28. При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги в МФЦ сотрудник МФЦ осуществляет действия, предусмотренные Регламентом и соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и Администрацией. 
МФЦ обеспечивает передачу принятого от заявителя запроса в Администрацию в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня после принятия заявления. 
28-1. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:
обеспечение возможности получения заявителем информации о предоставляемой муниципальной услуге на Едином портале и на официальной сайте Администрации;
обеспечение при направлении заявителем запроса в форме электронного сообщения предоставление заявителю сообщения, подтверждающего поступление запроса в Администрацию, при этом заявление может быть подписано простой электронной подписью.»;
7) Раздел 3 изложить в следующей редакции: 
«Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур (действий) в МФЦ

3.1. Административные процедуры (действия) по предоставлению муниципальной услуги посредством личного обращения

 29. Последовательность административных процедур (действий) по предоставлению муниципальной услуги посредством личного обращения включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация документов;
2) проведение экспертизы документов;
3) оформление выписки из Реестра или сообщения об отсутствии в Реестре сведений об объекте (объектах);
4) выдача информации из Реестра в форме выписки из Реестра или сообщения об отсутствии в Реестре сведений об объекте (объектах).

3.2. Прием и регистрация документов
 
30. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию заявления на получение муниципальной услуги.
Специалист Администрации, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции, выполняет следующие действия:
- устанавливает личность заявителя,
-регистрирует поступившее заявление с документами в день его получения в журнале приема документов.
Максимальное время, затраченное на указанное административное действие, не должно превышать 15 минут в течение одного рабочего дня.
Зарегистрированное заявление передается на рассмотрение Главе Североуральского городского округа (далее - Глава).
Результатом административной процедуры является поступление зарегистрированного в журнале приема документов заявления на получение муниципальной услуги на рассмотрение Главе.
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация заявления на получение муниципальной услуги в журнале приема документов с последующей передачей на рассмотрение Главе.

3.3. Проведение экспертизы документов

31. Основанием для начала административной процедуры является поступление Главе заявления на предоставление муниципальной услуги с документами.
Глава поручает рассмотрение зарегистрированного заявления на предоставление муниципальной услуги с документами заведующему отделом.
Максимальное время, затраченное на указанное административное действие, составляет 1 день.
Заведующий отделом поручает рассмотрение зарегистрированного заявления на предоставление муниципальной услуги с документами специалисту отдела.
Максимальное время, затраченное на указанное административное действие, составляет 1 день.
Специалист отдела:
- проводит экспертизу заявления на предоставление муниципальной услуги и приложенных к нему документов;
- принимает решение о подготовке ответа заявителю или сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Решение о подготовке ответа заявителю принимается в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 20 настоящего Регламента.
При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист отдела готовит сообщение об отказе в предоставлении выписки из Реестра.
Максимальное время, затраченное на указанное административное действие, составляет 7 дней.

3.4. Оформление выписки из Реестра или сообщения 
об отсутствии в Реестре сведений об объекте (объектах)

32. Основанием для начала административной процедуры является окончание проведения экспертизы документов и принятие решения о подготовке ответа заявителю.
Специалист отдела после принятия решения о подготовке ответа заявителю готовит проект выписки из Реестра и сопроводительного письма к выписке из Реестра или проект сообщения об отсутствии в Реестре сведений об объекте (объектах).
Подготовленные документы согласовываются заведующим отделом.
После согласования документы передаются специалистом на подписание Главе.
Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать один рабочий день.

[bookmark: bookmark8]3.5. Выдача информации из Реестра в форме выписки из Реестра или сообщения об отсутствии в Реестре сведений об объекте (объектах)

33. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом отдела подписанной выписки из Реестра и сопроводительного письма к выписке из Реестра или сообщения об отсутствии в Реестре сведений об объекте (объектах).
При получении документов лично заявитель на копиях проставляет отметку о получении документов с указанием даты получения документов и расшифровкой подписи лица, получившего документы.
Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать одного рабочего дня.
Результатом административной процедуры по выдаче выписки из Реестра, являющейся результатом предоставления муниципальной услуги, является направление (выдача) заявителю выписки из Реестра или сообщения об отсутствии в Реестре сведений об объекте (объектах), а также выдача информации об объектах недвижимого имущества.
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3.6. Административные процедуры (действия) по предоставлению муниципальной услуги в электронной форме

34. Последовательность административных процедур (действий) по предоставлению муниципальной услуги в электронной форме:
1) прием и регистрация заявления;
2) получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;
3) проведение экспертизы документов;
4) оформление выписки из Реестра или сообщения об отсутствии в Реестре сведений об объекте (объектах);
5) выдача информации из Реестра в форме выписки из Реестра или сообщения об отсутствии в Реестре сведений об объекте (объектах).
 
 3.7. Прием и регистрация заявления

35. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление заявления в Администрацию с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Единого портала и других средств информационно-телекоммуникационных технологий в случаях и порядке, установленным действующим законодательством, в форме электронных документов.
Формирование заявления заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на Едином портале, официальном сайте Администрации без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. На Едином портале, официальном сайте Администрации размещаются образцы заполнения электронной формы заявления. Сформированное и подписанное заявление направляется в Администрацию посредством штатных сервисов Единого портала и муниципальных услуг (функций), официального сайта Администрации. 
При поступлении в Администрацию заявления с использованием информационно-телекоммуникационных технологий в форме электронных документов заявление распечатывается на бумажном носителе и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке. Ответ заявителю направляется по почте или по электронному адресу, указанному в заявлении.
Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления.
 
3.8. Получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги 
 
Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.
Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю на адрес электронной почты или с использованием штатных средств Единого портала, официального сайта Администрации по выбору заявителя. 
Результатом выполнения административной процедуры является направление информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

3.9. Проведение экспертизы документов

36. Административная процедура выполняется в порядке, предусмотренном пунктом 31 Регламента.

3.10. Оформление выписки из реестра или сообщения 
об отсутствии в реестре сведений об объекте (объектах)

37. Административная процедура выполняется в порядке, предусмотренном пунктом 32 Регламента. 

Выдача информации из Реестра в форме выписки из Реестра 
или сообщения об отсутствии в Реестре сведений об объекте (объектах)

38. Административные действия по выдаче информации из реестра в форме выписки из Реестра или сообщения об отсутствии в Реестре сведений об объекте (объектах) осуществляются в порядке, предусмотренном пунктом 33 Регламента.
Результат предоставления муниципальной услуги с использованием Единого портала, официального сайта Администрации не предоставляется. Выписка из Реестра или сообщение об отсутствии в Реестре сведений об объекте (объектах) направляется посредством почтового отправления или выдается заявителю или его доверенному лицу под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего личность документа; доверенному лицу - при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. 
Результатом административной процедуры является направление заявителю выписки из Реестра или сообщения об отсутствии в Реестре сведений об объекте (объектах)документа на бумажном носителе. 

3.11. Административные процедуры (действия) по предоставлению муниципальной услуги, выполняемой МФЦ 

39. Последовательность административных процедур (действий) по предоставлению муниципальной услуги, выполняемой МФЦ:
1) прием заявления;
2) формирование и направление запроса в Администрацию;
3) получение результата предоставления муниципальной услуги из Администрации;
4) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

3.12. Прием заявления 

39-1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление заявления в МФЦ.
Сотрудник МФЦ выдает в день обращения заявителю один экземпляр заявления на организацию предоставления государственных (муниципальных) услуг с указанием перечня принятых документов и даты приема в МФЦ.
Поступившее в МФЦ письменное заявление регистрируется путем проставления прямоугольного штампа с регистрационным номером МФЦ, рядом с оттиском штампа указывается дата приема и личная подпись оператора, принявшего запрос.
Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления.
 
3.13. Формирование и направление запроса в Администрацию

39-2. Основанием для начала выполнения административной процедуры является регистрация заявления в МФЦ.
Сотрудник МФЦ формирует запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, для направления в Администрацию.
Сотрудник МФЦ направляет запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в Администрацию. Запрос передается в Администрацию на следующий рабочий день после приема в МФЦ по ведомости приема-передачи, оформленной передающей стороной в двух экземплярах. 
Результатом выполнения административной процедуры является направление запроса в Администрацию.
Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются в системе документооборота и делопроизводства многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг.

3.14. Получение результата предоставления муниципальной услуги из Администрации

39-3. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ.
Результат предоставления муниципальной услуги передается в МФЦ по ведомости приема-передачи, оформленной передающей стороной в двух экземплярах, не позднее дня окончания срока предоставления услуги. 
Сотрудник МФЦ регистрирует получение результата предоставления муниципальной услуги заявителю в системе документооборота и делопроизводства.
Результатом выполнения административной процедуры является регистрация получения результата предоставления муниципальной услуги из Администрации.
Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются в системе документооборота и делопроизводства МФЦ.

3.15. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги

39-4. Основанием для начала выполнения административной процедуры является обращение заявителя за результатом предоставления муниципальной услуги в МФЦ.
Результат предоставления муниципальной услуги выдается заявителю или его доверенному лицу под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего личность документа, доверенному лицу – при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке.
Результатом выполнения административной процедуры является выдача информации из Реестра в форме выписки из Реестра или сообщения об отсутствии в Реестре сведений об объекте (объектах) ответа заявителю.

3.16. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах

39-5. Основанием для начала административной процедуры является представление (направление) заявителем запроса об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
Специалист отдела рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 3 рабочих дней с даты регистрации соответствующего запроса.
Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие или отсутствие таких опечаток и (или) ошибок.
В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах специалист отдела осуществляет исправление и замену указанных документов в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего запроса. 
В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, специалист отдела письменно сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего запроса. 
Результатом административной процедуры является направление ответа заявителю.»;
8) в пункте 40 слова «Главой Администрации» заменить словами «Главой Североуральского городского округа»;
9) в пункте 41 слова «Главы Администрации» заменить словами «Главы Североуральского городского округа»;
10) Раздел 5 изложить в следующей редакции: 

«Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу»

44. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц в досудебном (внесудебном) порядке, предусмотренном статьей 11.1 Федерального закона 
от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ.
45. Подача и рассмотрение жалоб на решения и действия (бездействие) многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг и его работников осуществляются в порядке, предусмотренном Постановлением Правительства Свердловской области 
от 22.11.2018 N 828-ПП «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных органов государственной власти Свердловской области, предоставляющих государственные услуги, их должностных лиц, государственных гражданских служащих исполнительных органов государственной власти Свердловской области, предоставляющих государственные услуги, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг и его работников».
45. Жалоба подается для рассмотрения по месту предоставления муниципальной услуги на имя Главы Североуральского городского округа в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, в электронной форме, по почте или через МФЦ.
46. Отдел обеспечивает:
1) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц отдела, ответственных за предоставление муниципальной услуги, посредством размещения информации:
на стендах в местах предоставления муниципальных услуг;
на официальном сайте Администрации; 
на Едином портале в разделе «Дополнительная информация» соответствующей муниципальной услуги;
2) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействий) должностных лиц отдела, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.
47. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования регулируется следующими нормативными правовыми актами:
1) Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ (глава 2.1);
2) постановлением Администрации Североуральского городского округа 
от 01.02.2019 N 103 «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) отраслевых (функциональных) органов, структурных подразделений Администрации Североуральского городского округа, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц и муниципальных служащих». 
48. Подача и рассмотрение жалоб на решения и действия (бездействие) МФЦ и его работников осуществляются в порядке, предусмотренном постановлением Правительства Свердловской области от 22.11.2018 № 828-ПП «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных органов государственной власти Свердловской области, предоставляющих государственные услуги, их должностных лиц, государственных гражданских служащих исполнительных органов государственной власти Свердловской области, предоставляющих государственные услуги, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг и его работников».
49. Полная информация о порядке подачи и рассмотрении жалобы размещена в разделе «Дополнительная информация» на Едином портале соответствующей муниципальной услуги по адресу www.gosuslugi.ru/60171/1/ info.»;
11) в приложениях № 1,2 к регламенту слова «Глава Администрации Североуральского городского округа» заменить словами «Глава Североуральского городского округа»;
12) приложение № 3 к регламенту изложить в новой редакции (прилагается);
13) приложение № 4 к регламенту признать утратившим силу.
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Наше слово» и разместить на официальном сайте Администрации Североуральского городского округа.


Глава 
Североуральского городского округа                                              В.П. Матюшенко 


К постановлению 
Администрации 
Североуральского городского округа
от 01.07.2019 № 665
Приложение 3
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципальной собственности»

Главе Североуральского городского округа
	от_________________________________
                       (фамилия, имя. отчество (при наличии))
                                                                         адрес:______________________________
                                 (для получения ответа)
телефон___________________________ 	
ЗАЯВЛЕНИЕ
на получение информации об объектах учета*
 Я, ____________________________________________________________________________
                                    фамилия, имя. отчество заявителя (его уполномоченного представителя)
паспорт № ______________________выдан___________________________________________
                                            серия и номер паспорт                           наименование органа, выдавшего паспорт, дата выдачи                          
действуя от имени ________________________________________________________________
                                            фамилия, имя. отчество заявителя (в случае если его интересы представляет уполномоченный представитель)
на основании_____________________________________________________________________
                                                               наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя
[bookmark: bookmark11]прошу предоставить мне выписку из Реестра муниципального имущества Североуральского городского округа в отношении следующих объектов:
[bookmark: bookmark12]1)________________________________________________________________________________
                                         наименование объекта, адрес (местоположение)
[bookmark: bookmark13]2)_________________________________________________________________________________
[bookmark: bookmark14]Выписку прошу предоставить в ____________экземплярах

[bookmark: bookmark15][bookmark: _GoBack]□ почтовым отправлением по адресу: __________________________________________________
                                                                                                             почтовый адрес с указанием индекса
[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2][bookmark: bookmark18]□ при личном обращении в Администрацию

□ при личном обращении в ГБУ СО «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»
                                                (поставить отметку напротив выбранного варианта)
[bookmark: bookmark19]Подтверждаю полноту и достоверность представленных сведений и не возражаю против проведения проверки представленных мной сведений, а также обработки моих персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».
__________________                                                                     ____________________
    дата направления запроса	                                                                                                                     подпись заявителя или его уполномоченного представителя

*Запрос от юридического лица оформляется на фирменном бланке юридического лица и подписывается его руководителем либо иным должностным лицом юридического лица
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