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»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1 Предмет регулирования

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах учета  из реестра муниципального имущества муниципального образования «Муниципальный округ Кизнерский район Удмуртской Республики» (далее – Административный регламент, муниципальная услуга) разработан Администрацией муниципального образования «Муниципальный округ Кизнерский район Удмуртской Республики» (далее – Администрация) в соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги.
Предметом регулирования Административного регламента являются отношения, связанные с предоставлением заинтересованному лицу информации из Реестра муниципального имущества муниципального образования «Муниципальный округ Кизнерский район Удмуртской Республики» (далее - Реестр).

1.2. Принципы и цели разработки административного регламента

Регламент разработан в целях соблюдения основных принципов предоставления муниципальных услуг:

- правомерность предоставления муниципальной услуги;

- заявительный порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;

- открытость деятельности органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья.

1.3. Права заявителей при получении муниципальной услуги

При получении государственных и муниципальных услуг заявители имеют право на:

1) получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

2) получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальных услуг, в том числе в электронной форме;

3) получение муниципальных услуг в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;
1.4. Круг заявителей

Получателями муниципальной услуги являются любые заинтересованные лица (далее заявители). От имени заявителей с заявлением о предоставлении муниципальной услуги могут обратиться их уполномоченные представители или доверенные лица (далее - представители).
1.5. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

1) непосредственно при личном приеме заявителя в Администрации или в «МФЦ Кизнерского района АУ «МФЦ УР» (далее – МФЦ);

2) по телефону Администрации или МФЦ;

3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи;

4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации:

5) в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее - ЕПГУ);

6) государственной информационной системе Удмуртской Республики "Портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (https://uslugi.udmurt.ru ) (далее - РПГУ);

7) на официальном сайте Администрации (https://www.mykizner.ru).
8) посредством размещения информации на информационных стендах Администрации.

Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:

1) способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

2) адресов Администрации и МФЦ, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги; 
3) справочной информации о работе Администрации (структурных подразделений Администрации) и МФЦ; 

4) документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;

5) порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 

6) порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги;

7) по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

При устном обращении заявителя (представителя) лично или по телефону должностное лицо Администрации, работник МФЦ, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившегося по интересующим вопросам.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
Если должностное лицо Администрации не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий:

- изложить обращение в письменной форме;

- назначить другое время для консультаций.

Должностное лицо Администрации не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение.

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя, или предоставление им персональных данных.

На официальном сайте Администрации, на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и в МФЦ, на ЕПГУ (РПГУ) размещается следующая справочная информация:
1) о месте нахождения и графике работы Администрации и структурного подразделения, ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также МФЦ;

2) справочные телефоны структурного подразделения Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги, МФЦ, в том числе номер телефона-автоинформатора (при наличии);

3) адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Администрации в сети «Интернет».

В фойе на первом этаже Администрации размещаются нормативные правовые акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе Административный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления.
Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (представителем) в личном кабинете на ЕПГУ, а также в соответствующем структурном подразделении Администрации при обращении заявителя лично, по телефону, посредством электронной почты.
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги


 «Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества муниципального образования «Муниципальный округ Кизнерский район Удмуртской Республики».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального образования «Муниципальный округ Кизнерский район Удмуртской Республики» (далее – Администрация).
Исполнителем муниципальной услуги является структурное подразделение Администрации – сектор по управлению и распоряжению муниципальным имуществом Управления имущественных и земельных отношений (далее – сектор).

В предоставлении муниципальной услуги принимает участие многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ).
В процессе предоставления муниципальной услуги Администрация осуществляет взаимодействие с офисами МФЦ в части приема, регистрации заявления и прилагаемых к нему документов от заявителя, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона  от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация не вправе требовать от заявителя (представителя) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

1) Выписка из Реестра муниципального имущества муниципального образования «Муниципальный округ Кизнерский район Удмуртской Республики» (Приложение № 2) (далее - выписка из Реестра муниципального имущества).
2) Сообщение об отказе в выдаче информации (Приложение № 3).
Документы в результате предоставления муниципальной услуги направляются заявителю (представителю) одним из следующих способов, указанных в заявлении:

1) в виде бумажного документа, который заявитель (представитель) получает непосредственно при личном обращении в Администрацию;

2) в виде бумажного документа, который направляется заявителю (представителю) заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении по адресу, указанному в заявлении;

3) в виде электронного документа, который направляется заявителю через ЕПГУ (РПГУ), по электронной почте.
В случае если заявитель (представитель) не указал в запросе способ получения результата предоставления муниципальной услуги, документы направляются заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или по электронной почте по адресу, указанному в заявлении.

Если заявитель (представитель) указал в запросе способ получения результата предоставления муниципальной услуги при личном обращении в Администрацию, документы хранятся в отделе в течение 30 (тридцати)дней со дня их подписания.

В случае если заявитель (представитель), уведомленный о готовности документов к выдаче, не обратится в Администрацию в указанный срок, результат предоставления муниципальной услуги направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или по электронной почте по адресу, указанному в заявлении.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления государственной услуги - не более 10 (десяти) дней со дня поступления запроса на предоставление муниципальной услуги в Администрацию и регистрации соответствующих документов в системе электронного документооборота (далее – СЭД).

Срок приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не установлен.

Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги – 3 (три) дня с даты подписания соответствующих документов.
2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги 
и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, и порядок их представления
Для получения муниципальной услуги заявитель должен представить следующие документы:

1) Запрос о предоставлении муниципальной услуги по форме (Приложение№ 1).
В случае направления запроса посредством ЕПГУ формирование запроса осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.

В запросе указывается один из следующих способов направления результата предоставления муниципальной услуги, удобный для заявителя:

1) в виде бумажного документа, который заявитель (представитель) получает непосредственно при личном обращении в Администрацию;

2) в виде бумажного документа, который направляется заявителю (представителю) заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении по адресу, указанному в заявлении;

3) в виде электронного документа, который направляется заявителю через ЕПГУ (РПГУ), по электронной почте.

В случае, если в заявлении отсутствует информация о способе получения документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, указанный документ направляется заявителю заказным письмом посредством почтовой связи. 

К запросу о предоставлении муниципальной услуги прилагаются следующие документы:

1) Документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 

с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 
государственных и муниципальных услуг  

Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг и подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия отсутствует.

Запрещается требовать от заявителя:

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

2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.7. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

Услуги, которые являются необходимыми обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,

 необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
1) несоблюдение формы запроса;
2) в письменном обращении отсутствует фамилия заявителя, наименование юридического лица, личная подпись, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

            3) в письменном обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства

4) текст запроса не поддается прочтению.

Решение об отказе в приеме запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может быть принято, как во время приема заявителя (представителя) так и после получения ответственным должностным лицом Администрации необходимых для предоставления муниципальной услуги документов (сведений) с использованием межведомственного информационного взаимодействия, в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации запроса.

Решение об отказе в приеме запроса и документов оформляется в форме служебного письма в соответствии с требованиями, содержащимися в инструкции по делопроизводству с разъяснениями причины отказа и предложениями по их устранению, передается лично или направляется заявителю на почтовый адрес не позднее первого рабочего дня, следующего за днем принятия решения.

В случае обращения заявителя через личный кабинет на ЕПГУ решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, направляется в личный кабинет заявителя на ЕПГУ не позднее первого рабочего дня, следующего за днем подачи запроса.

Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению заявителя за предоставлением муниципальной услуги.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа 

в предоставлении муниципальной услуги


Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации, законодательством Удмуртской Республики, правовыми актами органов местного самоуправления Кизнерского района не предусмотрено.
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
1) отсутствие объекта недвижимого имущества в Реестре муниципального имущества Кизнерского района. 
Сообщение об отказе в выдаче информации оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, и в течение двух дней с момента принятия соответствующего решения направляется заявителю (Приложение № 3).
2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой с заявителя за предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления 
муниципальной услуги
Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в Администрации составляет не более 15 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, не может превышать более 1 (одного) рабочего дня.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные
услуги, к местам ожидания и приема заявителей, местам для заполнения запросов 
о предоставлении муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления 
муниципальной услуги 
Помещения и рабочие места для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
Помещения Администрации должны быть оборудованы противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций.

На территории, прилегающей к Администрации, должны быть оборудованы бесплатные места для парковки не менее пяти автотранспортных средств, в том числе не менее одного - для транспортных средств инвалидов.

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Вход в здание Администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование Администрации, местонахождение и юридический адрес. 
Прием граждан в Администрации должен осуществляться в помещениях, которые включают места для ожидания, места для приема граждан и для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги.

Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан, в том числе инвалидов, использующих кресла-коляски, и оптимальным условиям работы должностных лиц Администрации.

Места для ожидания должны быть обеспечены стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее пяти мест.

В местах для ожидания на видном месте должны быть расположены схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и должностных лиц Администрации.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и размещены в местах, обеспечивающих беспрепятственный доступ к ним граждан, в том числе инвалидов, использующих кресла-коляски. Тексты материалов напечатаны удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделены полужирным начертанием либо подчеркиваются.

Кабинеты для приема граждан должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, названия должностей, фамилий, имен и отчеств (последнее - при наличии) должностных лиц.

Места для приема граждан должны быть оборудованы стульями и столами, письменными принадлежностями для возможности оформления документов.

Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством.

В целях соблюдения прав инвалидов на беспрепятственный доступ к объектам социальной инфраструктуры Администрация при предоставлении муниципальной услуги обеспечивает инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников):

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в Администрации;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов с учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации;

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами;

исполнение иных требований, установленных статьей 15 Федерального закона от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации".

Прием граждан ведется должностным лицом в порядке общей очереди либо по предварительной записи.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
1) наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муниципальной услуги в информационно - телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации;
2) возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной услуги с помощью ЕПГУ, РПГУ;
3) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим Административным регламентом;
2) минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям;
4) отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной услуги;
5) отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Администрации, ее должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей.
2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги в многофункциональных центрах, особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами по принципу "одного окна", в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом в МФЦ, а взаимодействие  Администрации и МФЦ осуществляется   без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.
Заявитель (представитель заявителя) может получить муниципальную услугу путем подачи запроса и необходимых документов для предоставления муниципальной услуги в МФЦ.
Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется в части обеспечения возможности подачи запроса посредством ЕПГУ, РПГУ и получения результата муниципальной услуги в МФЦ.

Заявителям обеспечивается возможность представления запроса и прилагаемых документов в форме электронных документов посредством ЕПГУ, РПГУ.

В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполняет запрос о предоставлении муниципальной услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде.

Заполненный запрос о предоставлении муниципальной услуги отправляется заявителем вместе с прикрепленными электронными образами документов, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в Администрацию. При авторизации в ЕСИА запрос о предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой электронной подписью заявителя, представителя, уполномоченного на подписание запроса.

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, направляются заявителю, представителю в личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Администрации в случае направления запроса посредством ЕПГУ.

Электронные  документы могут быть предоставлены в следующих форматах: xml, doc, docx, odt, xls, xlsx, ods, pdf, jpg, jpeg, zip, rar, sig, png, bmp, tiff.

Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов:

«черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста);

«оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического изображения);

«цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических изображений либо цветного текста);

сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка;

количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного электронного документа.
При подаче заявления на предоставление муниципальной услуги в электронной форме действует упрощенный порядок работы с заявителями, который включает в себя:

1) регистрацию заявления в первоочередном порядке;

2) консультирование заявителя и выдачу результатов предоставления муниципальной услуги вне очереди.
 III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) приём и регистрация запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, передача их на рассмотрение;
2) рассмотрение запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и подготовка ответа;
4) выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги заявителю (его представителю).
3.1. Приём и регистрация запроса и документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, передача их на рассмотрение
Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию запроса и документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего Административного регламента.
При приеме запроса при личном обращении заявителя (представителя) в Администрацию сотрудник организационно - кадрового отдела Администрации выполняет следующие действия (далее – сотрудник организационно - кадрового отдела):

- проставляет на запросе отметку о приеме документов;

- заверяет копии документов, представленные заявителем с одновременным представлением оригиналов;

- регистрирует запрос в системе электронного документооборота (далее – СЭД).

При приеме запроса, направленного в Администрацию по почте, в виде электронного документа на электронную почту Администрации, сотрудник организационно - кадрового отдела регистрирует запрос в СЭД.
В случае направления заявителем комплекта документов в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ и инфоматы, сотрудник организационно - кадрового отдела проставляет соответствующую отметку в СЭД.

Срок приема документов и их регистрации не более 1 (одного) дня.

После регистрации запроса сотрудник организационно-кадрового отдела в течение рабочего дня направляет по СЭД запрос с приложенными к нему документами в порядке делопроизводства Главе муниципального образования «Муниципальный округ Кизнерский район Удмуртской Республики» (далее – Глава Кизнерского района) (в его отсутствие - лицу, его замещающему).

Глава Кизнерского района (в его отсутствие - лицо, его замещающее) в течение этого же рабочего дня определяет исполнителей, ответственных за предоставление муниципальной услуги и направляет им на рассмотрение по СЭД запрос и приложенные к нему документы. 

Сотрудник организационно-кадрового отдела в течение этого же рабочего дня проверяет в СЭД информацию о направлении запроса и приложенных к нему документов должностному лицу и передает ему оригинал запроса и приложенные к нему документы в бумажной форме.

 Результатом административной процедуры является регистрация заявления в СЭД и передача запроса и приложенных к нему документов в сектор по управлению и распоряжению муниципальным имуществом (далее – сектор). 
3.2. Рассмотрение запроса и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги
Основанием для начала административной процедуры является передача зарегистрированного запроса и приложенных к нему документов начальнику Управления имущественных и земельных отношений (далее начальник Управления). 
Начальник Управления в день получения документов определяет сотрудника сектора по управлению и распоряжению муниципальным имуществом Управления имущественных и земельных отношений Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Кизнерский район Удмуртской Республики» (далее -  сотрудник сектора) и передает ему на исполнение, поступивший в адрес Администрации запрос с приложенными документами.

Сотрудник сектора после получения запроса и приложенных к нему документов устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
При наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 Административного регламента, сотрудник сектора готовит проект решения об отказе в приеме документов или проект сообщения об отказе в выдаче предоставлении информации.
Общая максимальная продолжительность выполнения действий при рассмотрении запроса и прилагаемых к нему документов не более 2 (двух) дней.
3.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги
либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и подготовка ответа
Основанием для начала административной процедуры является соответствие заявления параметрам, предусмотренным пунктом 2.5. настоящего Административного регламента.

Административная процедура включает в себя следующие административные действия:

1) Анализ заявления с целью исключения оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;
2) Подготовка проекта документа с результатом предоставления муниципальной услуги;

3) Согласование проекта документа с результатом предоставления муниципальной услуги;

4) Доработка проекта документа с результатом предоставления муниципальной услуги (при необходимости);

5) Направление проекта документа с результатом предоставления муниципальной начальнику управления на согласование;

6) Подписание Главой Кизнерского района документа с результатом предоставления муниципальной услуги;

7) Регистрация подписанного документа с результатом предоставления муниципальной услуги;

9) Передача подписанного документа с результатом предоставления муниципальной услуги заявителю.
3.4. Выдача (направление) принятого решения о предоставлении 
муниципальной услуги заявителю (его представителю)
Основанием для начала административной процедуры является подписание Главой Кизнерского района (в его отсутствие - лицом, его замещающим) выписки из Реестра или сообщения об отказе в выдаче информации и регистрация выписки из Реестра и сообщения об отказе в выдаче информации в Журнале или в СЭД.
Сотрудник сектора выдает заявителю (представителю) результат предоставления муниципальной услуги, о чем делает отметку в соответствующем журнале регистрации документов. 
В случае личного обращения заявителя (представителю) с заявлением в МФЦ результат предоставления муниципальной услуги передается сотруднику МФЦ для последующей передачи заявителю.

Общая максимальная продолжительность выполнения административной процедуры не может превышать 3 (трех) дней со дня регистрации в СЭД результата предоставления муниципальной услуги.
Результатом административной процедуры является направление (выдача) заявителю (представителю) результата предоставления муниципальной услуги.
3.5. Перечень административных процедур (действий) при предоставлении государственной услуги в электронной форме
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечивается: 

1) получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

2) формирование заявления;

3) прием и регистрация Администрацией заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4) получение результата предоставления муниципальной услуги;

5) получение сведений о ходе рассмотрения заявления;

6) осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги;

3.6. Порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной форме

Формирование заявления
Формирование запроса осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на ЕПГУ (РПГУ) без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.
Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.
При формировании запроса заявителю обеспечивается:

1) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, 
2) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;

3) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;

4) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ (РПГУ), в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;

5) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери ранее введенной информации;

6) возможность доступа заявителя на ЕПГУ (РПГУ), к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов - в течение не менее 3 месяцев.

Сформированный и подписанный запрос, и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в Администрацию посредством ЕПГУ (РПГУ).
Приложение № 1

к Административному регламенту 
 утвержденному постановлением Администрации 

муниципального образования «Муниципальный округ 

Кизнерский район Удмуртской Республики» 
от 14.02.2025 года № 118
	Главе муниципального образования «Муниципальный округ Кизнерский район Удмуртской Республики»     ________________________________________

от ______________________________________
(ФИО гражданина в родительном падеже/полное наименование юридического лица)

_________________________________________

_________________________________________

(Данные паспорта/ Юридический адрес)


ЗАПРОС

на предоставление информации из реестра муниципального имущества муниципального образования «Муниципальный округ Кизнерский район Удмуртской Республики»

Прошу предоставить информацию из реестра муниципального имущества муниципального образования «Муниципальный округ Кизнерский район Удмуртской Республики»

на________________________________________________________________________________

(наименование объекта)

__________________________________________________________________________________

(полный адрес запрашиваемого объекта, с указанием населенного пункта)

Информация из реестра муниципального имущества муниципального образования «Муниципальный округ Кизнерский район Удмуртской Республики» необходима для ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________         

(указать причину)

Информацию прошу предоставить: 

(нужный вариант подчеркнуть)

- почтовым отправлением по адресу: _______________________________________________

                                                              (почтовый адрес с указанием индекса)
- по электронному адресу: ________________________________________________________

- при личном обращении в Администрацию;

- при личном обращении в МФЦ.

О готовности результатов предоставления муниципальной услуги прошу сообщить по телефону____________________________________.

 _______________________ Ф. И. О.                                         
                              (подпись)
«___»______________20__ г.
* Запрос от юридического лица оформляется на фирменном бланке юридического лица и подписывается его руководителем.
Приложение № 2
к Административному регламенту 
утвержденному постановлением Администрации 

муниципального образования «Муниципальный округ 

Кизнерский район Удмуртской Республики» 
от 14.02.2025 года № 118
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АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ КИЗНЕРСКИЙ РАЙОН
УДМУРТСКОЙ РЕСПУБЛИКИ»

ВЫПИСКА

из реестра муниципального имущества муниципального образования «Муниципальный округ Кизнерский район Удмуртской Республики»

__________________

         дата
№ __________
Вид объекта: ______________

Балансодержатель:_____________________ 

Адрес: __________________________

Уровень собственности: _______________
Собственник: 
Основание включения в Реестр: 
Характеристика объекта:___________________

Глава Кизнерского района                                                    подпись                                   Ф.И.О.

Приложение № 3
к Административному регламенту 
утвержденному постановлением Администрации 

муниципального образования «Муниципальный округ 

Кизнерский район Удмуртской Республики» 
от 14.02.2025 года № 118
	_______________№ ______________

На №_______  от____________


	
	_________________________________

наименование юридического лица (Ф.И.О. физического лица)
___________________________________

Ф.И.О.

____________________________________

____________________________________

адрес




СООБЩЕНИЕ

об отказе в предоставлении информации 
На Ваш запрос Администрация муниципального образования «Муниципальный округ Кизнерский район Удмуртской Республики» сообщает, что выдать информацию об объекте: ___________________________________________________________________________________
(наименование объекта)

_________________________________________________________________________________, расположенном по адресу:___________________________________________________________

не представляется возможным, _______________________________________________________
                                                                     (указать причину)

______________________________________________________________________________________


	
	____________ (подпись)
	_________________

(расшифровка подписи)


М.П.

Ф.И.О. исполнителя  
Телефон 
16

