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АДМИНИСТРАЦИЯ г. ПЕРЕСЛАВЛЯ-ЗАЛЕССКОГО

ЯРОСЛАВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 07.06.2016  № ПОС.03-0778/16
г. Переславль-Залесский

Об утверждении Административного регламента
предоставления муниципальной услуги "Предоставление
выписки из реестра муниципального имущества "

Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации города Переславля-Залесского от 21.03.2012 № 271 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», постановлением Администрации г. Переславля-Залесского от 07.03.2014 № ПОС.03-0351/14 «Об утверждении Положения об особенностях подачи, регистрации и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) Администрации города Переславля-Залесского, ее структурных подразделений, а также муниципальных служащих и должностных лиц, при предоставлении муниципальных услуг», постановлением Администрации города Переславля-Залесского 21.09.2015 № ПОС.03-1436/15 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления г. Переславля-Залесского»,
Администрация города Переславля-Залесского постановляет:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление выписки из реестра муниципального имущества".
2. Признать утратившим силу постановление Администрации г. Переславля-Залесского от 02.07.2012 № 867 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о форме собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные участки, находящиеся в собственности городского округа г. Переславля-Залесского».
3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Переславская неделя» и разместить на официальном сайте органов местного самоуправления города Переславля-Залесского.

4.  Постановление вступает в силу после его официального опубликования.

5. Контроль исполнения постановления возложить на заместителя Главы Администрации города Переславля-Залесского Малышева А.В.

Мэр города Переславля-Залесского




       Д.В. Кошурников

	Приложение
к постановлению Администрации
г.Переславля-Залесского
от                         №


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
	предоставления муниципальной услуги: «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества»


1. Общие положения

1.1. Административный регламент муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества» (далее - регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению заинтересованным лицам информации об имуществе, находящемся в муниципальной собственности города Переславля-Залесского. Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги по предоставлению выписки из реестра муниципального имущества (далее – муниципальная услуга). Регламент также определяет особенности предоставления услуги в электронном виде и через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

1.2. Описание заявителей: 

Заявителями муниципальной услуги являются любые физические или юридические лица, подавшие в установленном регламентом порядке заявление о предоставлении муниципальной услуги.
Интересы заявителей могут представлять иные лица, уполномоченные заявителем в установленном законом порядке. 
1.3. Отраслевым (функциональным) структурным подразделением Администрации г.Переславля-Залесского, непосредственно предоставляющим муниципальную услугу, является управление муниципальной собственности Администрации г. Переславля-Залесского (далее - Управление).

Место нахождения и почтовый адрес Управления: 152020, Ярославская область, г.Переславль-Залесский, ул. Комсомольская, д. 5.

График работы Управления:

понедельник – четверг с 08.00 до 17.00

пятница с 08.00 до 16.00

обед с 12.00 до 13.00

суббота, воскресенье – выходные дни.

Прием по вопросам предоставления муниципальной услуги ведется в кабинете № 12 по месту нахождения Управления в соответствии со следующим графиком:

понедельник – четверг с 08.15 до 17.00

пятница с 08.15 до 16.00

обед с 12.00 до 13.00

Справочные телефоны:

- начальник Управления (48535) 32767;

- отдел управления муниципальным имуществом Управления (48535) 31000.

Адрес электронной почты Управления:  ums@umsadm.pereslavl.ru.
Муниципальная услуга может быть получена заявителем путем подачи заявления и прилагаемых к нему документов в государственное автономное учреждение Ярославской области "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - МФЦ).

Место нахождения и почтовый адрес МФЦ: 152020, Ярославская область, г.Переславль-Залесский, ул.Проездная, д.2б.

График работы: 

понедельник, суббота с 09.00 до 13.00

вторник, четверг с 09.00 до 20.00

среда, пятница с 09.00 до 18.00

воскресенье – выходной день 

Справочные телефоны: (8 48535) 6-23-44, 8-800-100-76-09
Адрес электронной почты: mfc@mfc76.ru.

Адрес сайта МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://mfc76.ru».
1.4. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на информационных стендах Управления, МФЦ, на официальном сайте органов местного самоуправления г. Переславля-Залесского в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://www.adminpz.ru/, портале МФЦ, а также в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал): www.gosuslugi.ru.
1.5. Предоставление информации (консультации) по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, производится ведущим специалистом отдела управления муниципальным имуществом (далее – ведущий специалист) Управления.

Консультации предоставляются в устной форме при личном обращении, посредством телефонной связи либо с использованием электронного информирования.

При консультировании заявителю дается точный и исчерпывающий ответ на поставленные вопросы.

Если ответ на поставленный вопрос не может быть дан ведущим специалистом самостоятельно или подготовка ответа требует времени, заявителю должно быть предложено направить письменное обращение либо назначено другое время для получения информации.

Ответ на устное обращение предоставляется незамедлительно после обращения; ответ на письменное (электронное) обращение направляется почтой в адрес заявителя либо по адресу его электронной почты в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации обращения в управлении.

Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги также могут быть получены в МФЦ.
2.  Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества».

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет управление муниципальной собственности Администрации г. Переславля-Залесского. 
2.3. Для предоставления муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для предоставления муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации.
2.4. Формы подачи заявления и получения результата предоставления услуги:

- очная форма – при личном присутствии заявителя в управлении или МФЦ;

- заочная форма – без личного присутствия заявителя (по почте, с использованием электронной почты, через Единый портал).

Муниципальную услугу в электронной форме могут получить только физические или юридические лица, зарегистрированные на Едином портале.

Заявитель может выбрать любую форму предоставления муниципальной услуги с указанием в заявлении способа получения услуги.
2.5.  Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача заявителю выписки из реестра муниципального имущества города Переславля-Залесского (далее – выписка из реестра);

- уведомление об отсутствии запрашиваемого объекта в реестре муниципального имущества города Переславля-Залесского (далее – уведомление об отсутствии в реестре);
- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.6. Срок предоставления муниципальной услуги:

Общий срок предоставления муниципальной услуги – 10 календарных дней со дня обращения заявителя.

2.7. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
  - Постановление Правительства РФ от 27.09.2011 № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления»;

  - Постановление Правительства РФ от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Постановление Администрации г. Переславля-Залесского от 21.09.2015 № ПОС.03-1436/15 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления г. Переславля-Залесского»;

- Решение Переславль-Залесской городской Думы пятого созыва от 24 ноября 2011 года № 139 «Об утверждении Положения о порядке управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности города Переславля-Залесского».
2.8. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги:
- заявление о предоставлении выписки из реестра муниципального имущества города Переславля-Залесского по форме согласно приложению № 1 к Административному регламенту; 
- паспорт или иные документы, удостоверяющие личность заявителя (для физического лица);
- надлежащим образом оформленную доверенность (в случае обращения с запросом представителя заявителя);

- надлежащим образом оформленную доверенность, подтверждающую полномочия (для представителя юридического лица при очной форме предоставления муниципальной услуги).
Управление не вправе требовать от заявителя:

- предоставления документов, информации или осуществления действий, которые не предусмотрены нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении Управления, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующим в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в перечень, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ.
2.9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- ненадлежащее оформление заявления (отсутствие сведений о заявителе, подписи заявителя);

- текст заявления не поддается прочтению;

- отсутствие у лица полномочий на подачу заявления.

Перечень оснований для отказа в приеме документов является исчерпывающим.
2.10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- - отсутствие в заявлении информации, позволяющей идентифицировать имущество.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим. 
2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе для заявителя.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при личной подаче заявления с приложением необходимых документов не должен превышать 30 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.
2.13. Срок регистрации заявления: 

Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, регистрация заявления осуществляется в течение 15 минут.
Порядок регистрации заявления на предоставление муниципальной услуги, поданное в очной форме в МФЦ, определяется соглашением о взаимодействии с МФЦ.
2.14. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Рабочие места сотрудников по предоставлению муниципальной услуги должны быть оборудованы оргтехникой. 

Места приема оборудуются информационными стендами, стульями, столами, заявителям предоставляются необходимые канцелярские принадлежности.

На информационном стенде размещаются:

- настоящий Административный регламент;

- формы заявлений;

- перечень документов для предоставления муниципальной услуги;

- график приема граждан.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
- возможность получения услуги всеми способами, предусмотренными законодательством, в том числе через Единый портал; 

- соблюдение сроков предоставления услуги; 

- отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.
2.16. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде, отсутствуют.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления и документов, прилагаемых к заявлению, в соответствии с пунктом 2.8. раздела 2 Административного регламента, проверка и регистрация заявления;

- рассмотрение документов, оформление выписки из реестра муниципального имущества, или уведомления об отсутствии запрашиваемого объекта в реестре муниципального имущества, или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
- выдача (направление) выписки из реестра муниципального имущества, или уведомления об отсутствии запрашиваемого объекта в реестре муниципального имущества, или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 2 к Административному регламенту.

3.3. Последовательность административных процедур:
3.3.1. Прием заявления и документов, прилагаемых к заявлению в соответствии с пунктом 2.8. раздела 2 Административного регламента, проверка и регистрация заявления.

Основанием для начала административной процедуры является поступление в Управление заявления о предоставлении выписки из реестра муниципального имущества города Переславля-Залесского при личном обращении заявителя в Управление или МФЦ, путем почтового отправления, либо через Единый портал.

Исполнение административной процедуры осуществляет ведущий специалист отдела управления муниципальным имуществом (далее – ведущий специалист) Управления.

Ведущий специалист принимает заявление с приложением к нему необходимых документов на бумажном носителе.

При отсутствии оснований для отказа в приеме заявления, указанных в пункте 2.9. Административного регламента, ведущий специалист проверяет заявление с приложенными к нему документами, регистрирует заявление в журнале регистрации входящих документов и передает заявление с прилагаемыми документами на рассмотрение начальнику Управления.
Результатом выполнения административной процедуры является прием, проверка и регистрация заявления в журнале регистрации заявлений.

Максимальный срок выполнения административной процедуры 1 день.

3.3.2. Рассмотрение документов, оформление выписки из реестра муниципального имущества, или уведомления об отсутствии запрашиваемого объекта в реестре муниципального имущества, или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление с прилагаемыми документами.

Начальник Управления рассматривает поступившие заявление и документы в течение одного дня, следующего за днем приема и регистрации заявления.


Если в ходе рассмотрения документов не выявлены основания для отказа предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.10. раздела 2 Административного регламента, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги.


Начальником управления на заявление накладывается резолюция, после чего заявление с документами передается начальнику отдела управления муниципальным имуществом (далее – начальник отдела) для оформления выписки из реестра или сообщения об отсутствии в реестре.


Максимальный срок выполнения административного действия - 2 дня.

В день получения запроса с резолюцией начальника Управления, начальник отдела рассматривает поступивший запрос и направляет ведущему специалисту для исполнения, устанавливает срок исполнения поручения.

Ведущий специалист подготавливает и передает на подпись начальнику управления выписку из реестра муниципального имущества или уведомление об отсутствии запрашиваемого объекта в реестре муниципального имущества, или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения административного действия 3 дня.

Подписанная выписка из реестра муниципального имущества или уведомление об отсутствии запрашиваемого объекта в реестре муниципального имущества, или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги возвращается в отдел, регистрируется ведущим специалистом в журнале регистрации выписок, проставляется печать.


Максимальный срок выполнения административного действия – 1 день.


Результатом выполнения административной процедуры является зарегистрированная выписка из реестра муниципального имущества, или уведомление об отсутствии запрашиваемого объекта в реестре муниципального имущества, или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 


Максимальный срок выполнения административной процедуры – 6 дней. 
3.3.3. Выдача (направление) выписки из реестра муниципального имущества, или уведомления об отсутствии запрашиваемого объекта в реестре муниципального имущества, или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Исполнение административной процедуры осуществляет ведущий специалист отдела.
            Выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется способом, указанным заявителем при подаче заявления и необходимых документов на получение муниципальной услуги, в том числе:

· при личном обращении в Управление;

· при личном обращении в МФЦ;

· посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении;

· через личный кабинет на Едином портале государственных и муниципальных услуг.

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 1 день.


Результатом выполнения административной процедуры является выдача (направление) выписки из реестра муниципального имущества, или уведомления об отсутствии запрашиваемого объекта в реестре муниципального имущества, или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела непосредственно при предоставлении муниципальной услуги, а также путём организации проведения проверок в ходе предоставления муниципальной услуги. По результатам проверок начальник отдела даёт указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.
Текущий контроль включает рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.2. Оценка полноты и качества предоставления муниципальной услуги и последующий контроль за исполнением регламента осуществляется начальником управления и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц, рассмотрение предложений по повышению качества предоставления услуги и недопущению выявленных нарушений.
Плановые проверки исполнения регламента осуществляются начальником управления в соответствии с графиком проверок, но не реже чем раз в два года.

Внеплановые проверки осуществляются начальником управления при наличии жалоб на исполнение Административного регламента.

4.3. Персональная ответственность исполнителя закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.
По результатам проверок лица, допустившие нарушение требований регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации.

За неправомерные решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.4. Контроль за соблюдением законодательства при предоставлении муниципальной услуги осуществляется уполномоченными органами государственной власти в порядке, установленном законодательством.

4.5. Контроль за условиями и организацией предоставления муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии соглашением о взаимодействии.

4.6. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций устанавливаются действующим законодательством Российской Федерации
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) структурного подразделения, представляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Обжалование в досудебном (внесудебном) порядке осуществляется путем подачи жалобы начальнику Управления, предоставляющего муниципальную услугу.

Помимо начальника Управления заявитель имеет право обратиться к Мэру города Переславля-Залесского с жалобой на решения и действия (бездействие) Администрации г. Переславля-Залесского (далее – Администрации), ее структурных подразделений, а также муниципальных служащих и должностных лиц, если, по его мнению, такие решения и действия (бездействие) нарушают его права, свободы или законные интересы, либо права, свободы или законные интересы других лиц, представителем которых он является.
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- отказ Управления, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме (в случае наличия такой возможности) в Администрацию или Управление, предоставляющее данную муниципальную услугу.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

- официального сайта органов местного самоуправления г. Переславля-Залесского, предоставляющих муниципальные услуги, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.
5.4. В случае, если жалобу подает представитель заявителя, он представляет документ, удостоверяющий его личность, и документ, подтверждающий его полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

- копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в данном пункте настоящего Положения, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.5. Жалоба должна содержать:

- наименование структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
         5.6. В случае, если жалоба подана заявителем в структурное подразделение, в компетенцию которого не входит принятие решения в отношении жалобы, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации структурное подразделение направляет жалобу в уполномоченное на ее рассмотрение структурное подразделение и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение структурном подразделении.
5.7. Жалоба подлежит регистрации в соответствующем структурном подразделении в течение дня с момента ее поступления. Заявитель имеет право получить отметку о принятии жалобы на копии представленного документа.

5.8. В Администрации г. Переславля-Залесского определяются должностные лица, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, а также муниципальные служащие, уполномоченные на:

- прием и регистрацию жалоб в соответствии с требованиями настоящего Положения;

- подготовку проектов решений по результатам рассмотрения жалоб;

-направление жалоб в уполномоченное на их рассмотрение структурное подразделение.

5.9. Жалоба, поступившая в Администрацию или Управление, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа, вынесенного Управлением, должностного лица 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.

5.10. Основанием для принятия решения о невозможности рассмотрения жалобы является отсутствие в жалобе фамилии подателя жалобы и (или) адреса, по которому должен быть направлен ответ.

5.11. По результатам рассмотрения жалобы Администрация или Управление, предоставляющее соответствующую муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

5.11.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе путем отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией или Управлением, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных установленных законодательством Российской Федерации формах.

При удовлетворении жалобы Управление принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.11.2. Отказывает в удовлетворении жалобы.

5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей  5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы уполномоченные в соответствии с законодательством Российской Федерации осуществлять производство по административным (уголовным) делам.

5.13. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.14. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
- наименование структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение в отношении жалобы;

- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

- фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

- основания для принятия решения по жалобе;

- принятое в отношении жалобы решение;

- в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

- сведения о порядке обжалования принятого в отношении жалобы решения.

5.15. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается Управлением, предоставляющим муниципальную услугу, в установленном порядке.
5.16. Управление отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

- отсутствие нарушений действующего законодательства;

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда в отношении аналогичной жалобы о том же предмете и по тем же основаниям;

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- наличие решения, принятого ранее структурным подразделением по результатам рассмотрения жалобы в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.17. Управление вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
5.18. Настоящий Порядок не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

5.19. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие) Управления, его должностных лиц, муниципальных служащих Администрации при предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке, в том числе минуя досудебный (внесудебный) порядок.

Приложение 1
к Административному регламенту
	Начальнику управления муниципальной собственности Администрации г.Переславля-Залесского
___________________________


Заявление
о предоставлении выписки
из реестра муниципального имущества города Переславля-Залесского

	       Сведения о физическом лице, запрашивающем информацию

	Фамилия
	

	Имя
	

	Отчество
	

	Адрес места жительства
	

	
	

	Контактный телефон
	

	Представитель заявителя
	

	По доверенности
	

	       Сведения об объекте, информация по которому запрашивается

	Наименование объекта
	

	Местонахождение (адрес) объекта
	

	
	

	Иное описание объекта
	

	Информацию следует: 

· выдать на руки
· выдать в МФЦ
· отправить по почте_____________________________________________________ 

· отправить через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)

	Даю согласие на использование и обработку моих персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»


.
"____"__________ 20_____ г.   ________________   ______________________________

                        

      (подпись)                   (расшифровка подписи)

	Начальнику управления муниципальной собственности Администрации г.Переславля-Залесского
___________________________


    Заявление
 о предоставлении выписки
из реестра муниципального имущества города Переславля-Залесского

	       Сведения о юридическом лице, запрашивающем информацию

	Полное наименование
	

	ИНН
	

	ОГРН
	

	Адрес (местонахождение)
	

	
	

	Контактный телефон
	

	Представитель заявителя
	

	По доверенности
	

	       Сведения об объекте, информация по которому запрашивается

	Наименование объекта
	

	Местонахождение (адрес) объекта
	

	
	

	Иное описание объекта
	

	Информацию следует: 

· выдать на руки

· выдать в МФЦ
· отправить по почте_____________________________________________________ 

· отправить через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)______________________________________________________________

	Должность

ФИО руководителя
	

	
	


"____"__________ 20_____ г.   _____________________   __________________________

                        

      (подпись)                             (расшифровка подписи)







М.П.
Приложение 2









к Административному регламенту

Блок-схема предоставления муниципальной услуги


[image: image2]
Выдача (направление) заявителю выписки из реестра муниципального имущества города Переславля-Залесского или уведомления об отсутствии в реестре





Обращение заявителя с заявлением и документами





Регистрация заявления





Возврат заявителю документов с разъяснением причин возврата





Рассмотрение заявления и представленных документов


							





Подготовка выписки из реестра муниципального имущества города Переславля-Залесского или уведомления об отсутствии в реестре





Отказ в предоставлении услуги





Регистрация выписки из реестра муниципального имущества города Переславля-Залесского или уведомления об отсутствии в реестре





Прием, проверка приложенных к заявлению документов


				








