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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги


«Выдача выписок и/или предоставление информации из реестра муниципальной собственности администрации г.Турана»


1. Общие положения

1.1.	Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие между физическими и юридическими лицами либо их уполномоченными представителями и Муниципальное образование городское поселение г.Турана (далее – Администрация), связанные с предоставлением Администрацией муниципальной услуги «Выдача выписок и/или предоставление информации из реестра муниципальной собственности городского поселения г.Турана» (далее, соответственно - Административный регламент, муниципальная услуга). 
1.2.	Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, определяет стандарт, сроки и последовательность административных процедур при ее предоставлении в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
1.3.	Заявителями на получение муниципальной услуги являются: 
-	граждане Российской Федерации; 
- 	юридические лица и индивидуальные предприниматели; 
-	уполномоченные в соответствии с законодательством Российской Федерации представители граждан Российской Федерации, а также юридических лиц и индивидуальных предпринимателей (далее – заявители). 
1.4. 	Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги. 
Справочные, статистические и аналитические материалы, касающиеся предоставления муниципальной услуги, размещаются в соответствующем разделе официального сайта Администрации– www.admgorodaturana.ru. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить непосредственно в Администрации при личном или письменном обращении. 
Сведения о местонахождении, почтовом адресе, времени приема и справочных телефонах Администрации приведены в Приложении № 1 к Административному регламенту. 
Самостоятельная передача заявителем письменного заявления в Администрацию осуществляется по адресу: 668510, Республика Тыва, Пий-Хемский район, ул.Щетинкина, д.49
Телефоны для справок:  8 (39435)21-2-42.
Письменное обращение с доставкой по почте или курьером направляется по почтовому адресу 668510, Республика Тыва, Пий-Хемский район, ул.Щетинкина, д.49
Обращение в форме электронного документа направляется по адресу электронной почты Администрации adm.gorodaturana@yandex.ru.
Образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги приведен в Приложении  № 2 к Административному регламенту. 
Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Отдела социально-экономического развития, учета муниципального имущества, муниципального заказа Муниципальное образование городское поселение г.Турана посредством телефонной связи. 
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Отдела в пределах своих полномочий, установленных должностной инструкцией муниципального служащего, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, представителю заинтересованного лица должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 
При устном обращении заинтересованных лиц прием осуществляет заместитель главы администрации, курирующий имущественные вопросы, или начальник Отдела в соответствии с установленным графиком приема, а также по их поручению прием могут осуществлять сотрудники отдела имущественных отношений. 
Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию и номер телефона исполнителя. 	Ответ подписывается главой городского поселения либо заместителем главы администрации, курирующим имущественные вопросы. 
Прием и информирование заявителей должны осуществляться корректно, не унижая их чести и достоинства. 
Информирование заявителей по предоставлению муниципальной услуги в части факта поступления обращения, его входящих регистрационных реквизитов, наименования отдела, ответственного за его исполнение, осуществляет специалист Отдела, ответственный за прием и регистрацию обращения. 
Информация, связанная с предоставлением муниципальной услуги, предоставляется специалистами отдела имущественных отношений по следующим вопросам: 
-	о порядке рассмотрения заявлений о выдаче выписки и/или информации из реестра муниципальной собственности Муниципальное образование городское поселение г.Турана
-	о порядке принятия решений о выдаче выписки и/или информации из реестра муниципальной собственности Муниципальное образование городское поселение г.Турана
1.5.	Требования к размещению и оформлению информации о муниципальной услуге. 
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются. 
На информационном стенде и в сети Интернет размещается информация, о местонахождении и графике работы Администрации, а также следующая информация: 
а)	текст административного регламента; 
б)	блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги; 
в)	перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
г) 	образец формы заявления на предоставление муниципальной услуги. 


2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. 	Наименование муниципальной услуги. 
«Выдача выписок и/или предоставление информации из реестра Муниципального образования городское поселение г.Турана
2.2. 	Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией г.Турана  действующего на основании Положения, утвержденного Распоряжением председателя администрации  г.Турана от «____»_____14 года № ______.
С целью получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отдел осуществляет взаимодействие со специалистом по земельным отношениям и муниципальному имуществу.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
-	Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993) («Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, № 4); 
-	Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ («Собрание законодательства РФ», 05.12.1994, № 32); 
-	Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996 № 14-ФЗ («Собрание законодательства РФ», 29.01.1996, № 5); 
-	Федеральным законом от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» («Собрание законодательства РФ», 28.07.1997, № 30); 
-	Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» № 5247 от 30.07.2010); 
-	Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, № 19); 
- 	Уставом  г.Турана
2.4. 	Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- 	выдача заявителю выписки из реестра муниципальной собственности Муниципального образования городское поселение г.Турана (в случае государственной регистрации прав (перехода прав) на объект недвижимости либо его постановки на учет в органах регистрации и в других случаях, установленных федеральными законами); 
- 	выдача заявителю информации в виде письма, содержащего справочную информацию об объекте из реестра муниципальной собственности Муниципального образования городское поселение г.Турана, в том числе об объекте недвижимости, сдаваемом в аренду (местонахождении объекта, его владельце либо пользователе при наличии), основании возникновения права муниципальной собственности и др.) либо об отсутствии объекта в реестре муниципальной собственности Муниципального образования городское поселение г.Турана. 
2.5. 	Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.6. 	Срок предоставления муниципальной услуги. 
Письменное обращение заявителя подлежит обязательной регистрации в течение одного дня с момента поступления в Администрацию. 
Письменное обращение заявителя рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации в Администрации. 
В случае направления дополнительного запроса (при необходимости запроса дополнительных документов), связанного с рассмотрением обращения, данный срок может быть продлен не более чем на 30 дней с уведомлением заявителя о продлении срока его рассмотрения, а также, при необходимости, уведомлением организации, направившей обращение. 
2.7. 	Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для предоставления муниципальной услуги является направленное в Администрацию в письменной форме или в форме электронного документа, а также представленное на личном приеме заявление гражданина или юридического лица по форме согласно Приложению № 2 к настоящему Административному регламенту и с приложением следующих документов: 
1) 	копии документа, удостоверяющего личность (для физических лиц и индивидуальных предпринимателей); 
2) 	копии свидетельства о внесении в Единый государственный реестр юридических лиц/индивидуальных предпринимателей (для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей); 
3) 	копии свидетельства о постановке на учет в налоговом органе (для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей); 
4) 	копии устава юридического лица (для юридических лиц); 
5) 	заверенной печатью и подписью руководителя копии решения об избрании (назначении) руководителя юридического лица (для юридических лиц); 
6) 	оригинала или нотариально заверенной копии доверенности в случае подачи заявления представителем заявителя; 
7) 	иных документов, требование о предоставлении которых установлено федеральными законами. 
Документы, указанные в п.п. 1, 3 - 6 представляются заявителем. Документы, указанные в п.п. 2, 7 запрашиваются Администрацией в соответствующих учреждениях и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 
Заявитель вправе представить в Администрацию документы, указанные в п.п. 2, 7 по собственной инициативе. 
Общие требования к оформлению документов, направляемых заявителем для предоставления муниципальной услуги: 
- 	документы должны быть исполнены на русском языке; 
- 	наличие адреса или местонахождения заявителя; 
- 	исправления и подчистки в заявлении и документах не допускаются; 
- 	документы не должны быть исполнены карандашом, не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 
2.8. 	Перечень оснований для отказа в приеме заявления и документов: 
1) 	с заявлением обратилось ненадлежащее лицо; 
2) 	заявление исполнено карандашом или исполнено неразборчивым почерком, не позволяющим произвести чтение; 
3) 	на заявлении и документах имеются исправления и подчистки; 
4) 	на заявлении не указаны ФИО, адрес или местонахождение заявителя; 
5) 	документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание; 
6) 	документы представлены в копиях, не позволяющих произвести чтение или однозначно истолковать содержание документа. 
2.9. 	Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
1) 	в заявлении не указана фамилия гражданина либо должностного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 
2) 	в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (обращение остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, при этом заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом); 
3) 	текст письменного заявления не поддается прочтению; 
4) 	в письменном заявлении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в заявлении не приводятся новые доводы или обстоятельства; 
5) 	заявителем предоставлен не полный пакет документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента. 
Заявление, не подлежащее рассмотрению, подлежит возвращению заинтересованному лицу в течение семи дней со дня его поступления с указанием причин, послуживших основанием для возврата. 
2.10. 	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги. 
Срок ожидания заявителя в очереди при передаче обращения на личном приеме в Администрации не должен превышать 30 минут. 
Срок ожидания заявителя в очереди на личном приеме в Администрации при получении ответа на обращение не должен превышать 30 минут. 
2.11. 	Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 
Заявление, поступившее в Администрацию, подлежит обязательной регистрации в течение одного дня с момента его поступления в Администрацию. 
2.12. 	Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечивать: 
- 	комфортное расположение заявителя и должностного лица; 
- 	возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения; 
- 	телефонную связь; 
- 	возможность копирования документов; 
- 	доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции должностного лица Администрации; 
- 	доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги; 
- 	наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4. 
У входа в помещение Отдела размещается табличка с наименованием его структурного подразделения (отдела) и временем приема. 
Помещения для приема должны соответствовать требованиям санитарно-эпидемиологических правил и нормативов, а также оборудованы противопожарной системой. 
Непосредственное взаимодействие специалистов Отдела с посетителями осуществляется на рабочих местах. Каждое рабочее место муниципального служащего должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройством. 
Рабочее место должно быть организовано с возможностью свободного входа и выхода из помещения при необходимости. 
2.13. 	Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 
Показателем доступности и качества предоставления муниципальной услуги является отсутствие жалоб заявителей на: 
- 	нарушение сроков предоставления услуги – 100%; 
- 	некомпетентность и неисполнительность специалистов Отдела – 100%; 
- 	некачественную подготовку документов – 100%; 
- 	волокиту и безосновательный отказ в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги -100%; 
- 	иные нарушения прав и законных интересов граждан и юридических лиц. 
2.14. 	Заявитель на стадии рассмотрения в Отделе его обращения имеет право: 
- 	представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме; 
- 	знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну; 
- 	получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в статье 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
- 	получать уведомление о переадресации обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов; 
- 	обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) должностных лиц Отдела в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
- 	обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения. 
2.15. 	Должностное лицо Отдела, ответственное за рассмотрение конкретного обращения заявителя: 
- 	обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего обращение; 
- 	запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия; 
- 	уведомляет заявителя о направлении его обращения на рассмотрение в другой орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией. 
2.16. 	Основными требованиями к качеству рассмотрения обращений в Отделе являются: 
-	достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения обращения; 
- 	полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения; 
-	наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах; 
- 	удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;
- 	оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого обращения. 
2.17.	Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме: 
2.17.1.	Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте Администрации и на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) – www.gosuslugi.ru. 
2.17.2.	Обеспечение возможности получения и копирования заявителями на официальном сайте и на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде. 
2.17.3.	Обеспечение возможности для заявителей в целях получения муниципальной услуги представлять документы в электронном виде с использованием официального сайта и единого портала государственных и муниципальных услуг (функций). 
2.17.4.	Обеспечение возможности для заявителей осуществлять с использованием официального сайта и единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода предоставления муниципальной услуги. 
2.17.5.	Обеспечение при направлении заявителем обращения в форме электронного документа представления заявителю электронного документа, подтверждающего прием обращения к рассмотрению. 
2.17.6.	Обеспечение возможности получения заявителями результатов предоставления муниципальной услуги в электронном виде на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), если это не запрещено федеральным законом. 

3. Административные процедуры

3.1.	Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показана на блок-схеме в Приложении № 3 к настоящему Административному Регламенту. 
3.2.	Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур: 
- 	прием и регистрация заявления с прилагаемыми документами (в течение одного дня); 
- 	рассмотрение заявления с документами и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги и подготовке проекта выписки и/или информации из реестра муниципальной собственности Администрации г.Турана, или подготовке заявителю письменного запроса о предоставлении дополнительных документов либо отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа (не более 14 дней); 
- 	выдача заявителю выписки (информации) из реестра муниципальной собственности Администрации г.Турана (не более 10 дней). 
3.3.	Основанием для начала административного действия по приему заявления с необходимыми документами от заявителя для предоставления муниципальной услуги является письменное обращение заявителя в адрес Администрации с приложением необходимых документов либо получение документов по почте или получение заявления в электронной форме специалистом Администрации, ответственным за прием и регистрацию таких документов. 
Время приема документов составляет не более 15 минут. 
Специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию документов: 
-	принимает и регистрирует заявление с прилагаемыми документами; 
-	в случае не соответствия заявления и прилагаемых документов требованиям пункта 2.7 настоящего Административного регламента, они возвращаются в адрес заявителя без рассмотрения; 
- 	на втором экземпляре заявления ставится штамп с входящим номером и датой приема документов от заявителя (при личном обращении). 
Зарегистрированное заявление в день поступления или на следующий день передается на рассмотрение заместителю главы администрации, курирующему имущественные вопросы. 
Результатом исполнения административного действия является регистрация заявления с приложенными документами в журнале регистрации входящей корреспонденции в Администрации и их передача на рассмотрение заместителю главы администрации, курирующему имущественные вопросы. Срок исполнения данного административного действия составляет не более двух дней. 
3.4.	Административная процедура «Рассмотрение заявления с документами и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, подготовке проекта выписки и/или информации из реестра муниципальной собственности Администрации г.Турана или подготовке заявителю письменного запроса о предоставлении дополнительных документов либо отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа». 
Ответственным за исполнение данного административного действия является начальник Отдела либо иное уполномоченное должностное лицо, отвечающее за предоставление муниципальной услуги. 
Начальник Отдела либо иное уполномоченное должностное лицо, отвечающее за предоставление муниципальной услуги: 
- 	проводит проверку наличия и содержания документов, прилагаемых к заявлению; 
- 	в случае соответствия состава документов требованиям настоящего Административного регламента принимает решение о предоставлении муниципальной услуги заявителю и дает письменное указание специалисту отдела имущественных отношений о подготовке проекта выписки и/или информации из реестра муниципальной собственности Администрации г.Турана; 
- 	в случае несоответствия документов требованиям пунктов 2.7 и 2.9 настоящего Административного регламента дает указание специалисту отдела имущественных отношений о подготовке заявителю письменного запроса о предоставлении дополнительных документов либо отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа, которые затем передаются на подпись заместителю главы администрации, курирующему имущественные вопросы, и направляются в адрес заявителя в 3-дневный срок. 
Результатом исполнения административного действия является подготовка проекта выписки и/или информации из реестра муниципальной собственности Администрации г.Турана по форме согласно Приложению № 4 к настоящему Административному регламенту или направление письменного запроса заявителю о предоставлении дополнительных документов либо отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Срок исполнения данного административного действия составляет не более 14 дней. 
3.5.	Основанием для начала административных действий по осуществлению административной процедуры «Выдача заявителю выписки и/или информации из реестра муниципальной собственности Администрации г.Турана» является наличие проекта выписки (информации) из реестра муниципальной собственности Администрации г.Турана, подготовленной с учетом требований настоящего Административного регламента. 
Ответственным за исполнение данного административного действия является начальник Отдела либо иное уполномоченное должностное лицо, отвечающее за предоставление муниципальной услуги. 
Начальник Отдела либо иное уполномоченное должностное лицо, отвечающее за предоставление муниципальной услуги: 
-	в случае соответствия состава документов, требованиям пункта 2.7 настоящего Административного регламента, подписывает выписку из реестра муниципальной собственности Администрации г.Турана и/или информацию об объекте в виде письма, после подписания заверяет в установленном порядке печатью выписку из реестра, и дает указание специалисту отдела имущественных отношений выдать ее заявителю в установленном порядке; 
-	выписка из реестра муниципальной собственности городского поселения г.Турана и/или информация об объекте в виде письма специалистом отдела имущественных отношений выдается заявителю лично (в случае, если в заявлении указан контактный телефон и заявитель выразил намерение получить выписку лично) либо направляется по почте. 
Результатом исполнения административного действия является выдача заявителю выписки из реестра муниципальной собственности Администрации г.Турана и/или информации об объекте в виде письма. 
Срок исполнения административного действия составляет не более 10 дней. 

4. Порядок и формы контроля за исполнением Административного
регламента по предоставлению муниципальной услуги

4.1.	Основной целью системы контроля является обеспечение исполнения настоящего Административного регламента на основе принятия своевременных мер по безусловному предоставлению муниципальной услуги, повышение ответственности и исполнительской дисциплины специалистов Отдела, предоставляющих эту услугу. 
4.2. 	Основными задачами системы контроля являются: 
-	обеспечение своевременного и качественного предоставления муниципальной услуги; 
- 	своевременное выявление отклонений в сроках и качестве предоставления муниципальной услуги; 
- 	выявление и устранение причин и условий, способствующих ненадлежащему предоставлению муниципальной услуги; 
- 	предупреждение не предоставления или ненадлежащего предоставления муниципальной услуги, а также принятие мер по данным фактам. 
Заинтересованные лица имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Отдела в досудебном и судебном порядке. 
Заинтересованное лицо может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных действиях или бездействии должностных лиц Отдела, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики. 
4.3 	Общий Отдел администрации осуществляет контроль за сроками рассмотрения обращений в Отдел социально - экономического развития, учета муниципального имущества, муниципального заказа администрации  г.Турана. 
4.4. 	Текущий контроль за исполнением настоящего Административного регламента и оказанием муниципальной услуги осуществляют: 
- 	заместитель председатель администрации, курирующий имущественные вопросы - в части исполнения административных процедур в соответствии с настоящим Административным регламентом; 
- 	начальник Отдела - в остальной части. 
Ответственность начальника отдела имущественных отношений и специалистов этого отдела закрепляется в их должностных инструкциях. 
4.5. 	Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Отдела положений настоящего Административного регламента и включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) специалистов Отдела. 
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
решений и действий (бездействия) органа и должностных лиц,
ответственных за предоставление муниципальной услуги

5.1. 	Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях: 
1) 	нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 
2) 	нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
3) 	требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 
4) 	отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 
5) 	отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 
6) 	затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 
7) 	отказ органа, предоставляющего, муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 
5.2. 	Заявитель вправе обратиться с жалобой в устной или письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме к председателю Администрации г.Турана на решения и действия (бездействие) должностных лиц Отдела, принятые (осуществляемые) в связи с предоставлением муниципальной услуги в досудебном и внесудебном порядке. 
5.3. 	Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию: 
1) 	наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 
2) 	фамилию, имя, отчество (последнее - 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;
3) 	сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 
4) 	доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 
5.4. 	Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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. 
5.5. 	По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений: 
1) 	удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 
2) 	отказывает в удовлетворении жалобы. 
5.6. 	Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 
5.7. 	Если в жалобе не указаны реквизиты юридического лица, ФИО заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 
5.8. 	Администрация при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов. 
Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, Председатель Администрации г.Турана, иное уполномоченное должностное лицо администрации вправе принять решение об оставлении жалобы без рассмотрения. 
Об отказе в рассмотрении жалобы по существу письменно сообщается заявителю. 
5.9. 	Устные жалобы  председателю администрации Администрации г.Турана поступают от граждан во время личного приема. 
В случае если обстоятельства, изложенные в устной жалобе, требуют дополнительной проверки, устная жалоба оформляется справкой и рассматривается в порядке, предусмотренном законодательством для письменных обращений. 
5.10. 	Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных специалистов, не могут направляться этим специалистам для рассмотрения и (или) ответа. 
5.11. 	Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то к специалисту, допустившему нарушения в ходе процедуры предоставления муниципальной услуги, применяются меры ответственности на основании настоящего Административного регламента.
5.12.	В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, а также на любой стадии досудебного обжалования, заявитель имеет право обратиться в суд в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации. 
5.13. 	В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п. 5.2 настоящего Регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
5.14.	Все обращения об обжаловании действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента, фиксируются в книге учета обращений с указанием: 
- 	принятых решений, 
- 	проведенных действий по предоставлению заявителю муниципальной услуги и применению административных мер ответственности к специалисту, допустившему нарушения, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшее за собой жалобу заявителя. 
5.15.	Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.
































 Приложение № 1 
								к Административному регламенту 


Сведения о местонахождении, почтовом адресе, времени приема граждан и справочных телефонах администрации городского поселения г.Турана

	Администрация городского поселения г.Турана располагается по адресу: 
668510, Республика Тыва, Пий-Хемский кожуун, г.Туран, ул.Щетиникина, д.49
	Почтовый адрес администрации городского поселения г.Турана : 668510, Республика Тыва, Пий-Хемский кожуун, г.Туран, ул.Щетиникина, д.49

		 
   


 
Приложение № 2 
к Административному регламенту 

Форма бланка заявления
по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача выписок и/или предоставление информации из реестра муниципальной собственности городского поселения г.Турана»
 
Председателю Администрации г.Турана 

ЗАЯВЛЕНИЕ

_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________
(наименование и местонахождение юр. лица, ФИО, должность представителя юр. лица либо ФИО физ. лица его паспортные данные и адрес регистрации)

	Прошу выдать выписку и/или предоставить информацию из реестра муниципальной собственности Администрации г.Турана о здании (жилом доме, строении, сооружении, объекте инфраструктуры и т.д.), расположенном по адресу: 
_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________
(если нет точного адреса, указывается примерное местонахождение объекта: в районе дома №_____, 
на ул. _________, между домами №№_______ и т.д.)
Приложения: 
1)	копия документа, удостоверяющего личность (для физических лиц и индивидуальных предпринимателей); 
2)	копия свидетельства о внесении в Единый государственный реестр юридических лиц/индивидуальных предпринимателей (для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей); 
3)	копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе (для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей); 
4)	копия устава юридического лица (для юридических лиц); 
5)	заверенная печатью и подписью руководителя копия решения об избрании (назначении) руководителя юридического лица (для юридических лиц); 
6)	оригинал или нотариально заверенная копия доверенности в случае подачи заявления представителем заявителя; 
7)	иные документы, требование о предоставлении которых установлено федеральными законами. 

Заявитель 	_________________ 		________________________	_________________ 
(подпись) 			(ФИО заявителя) 		(контактный телефон)
«_____» ____________________ 20___ г. 
                  (дата подачи заявления)

Документы в полном объеме приняты
___________________________ /_____________________/ 
		(подпись)		(ФИО отв. исполнителя) 
«_____» ____________________ 20___ г. 
(дата принятия заявления с комплектом документов)











Приложение № 3 
к Административному регламенту  


Блок-схема последовательности административных действий
по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача выписок и/или предоставление информации из реестра муниципальной собственности Администрации г.Турана»
 (
Поступление заявления
)

 (
Почтой
) (
В ходе приема
) (
Лично
)

 (
Прием и регистрация заявления в Администрации
) (
Рассмотрение должностным лицом, ведущим личный прием
)	


 (
Разъяснение, устный ответ заявителю
) (
Направление заявления 
начальнику Отдела социально-экономического развития, учета муниципального имущества
)


 (
Проверка документов на соответствие предъявленным к ним требованиям специалистами Отдела 
социально-экономического развития, учета муниципального имущества, муниципального заказа
)

 (
Документы не соответствуют, предъявляемым к ним требованиям
) (
Документы соответствуют предъявляемым к ним  требованиям
)


 (
Принятие  решения о выдаче выписки и/или предоставлении информации из реестра муниципальной собственности,  либо об отказе в выдаче выписки,  либо предоставлении информации
) (
Подготовка письма о возврате заявления без рассмотрения
)



 (
Направление заявления с приложением документов в адрес заявителя без рассмотрения
) (
Подписание выписки из реестра муниципальной собственности или письма о предоставлении информации и выдача ее заявителю, либо подписание и выдача письма об отказе
)




Приложение  №  4 
к Административному регламенту 



На бланке Администрации г.Турана


«____»________________ ________г. 

№   ________ 



В Ы П И С К А
из Реестра муниципального имущества
Администрации г.Турана

Объект имущества:__________________________________________________________________ 
(наименование объекта и его краткая характеристика согласно тех. паспорта БТИ)

Местонахождение объекта:___________________________________________________________ 

Реестровый номер объекта:___________________________________________________________
 
Основания включения объекта в Реестр:________________________________________________ 
(наименование, дата и номер правоустанавливающего документа)







Начальник отдела социально-экономического 
развития, учета муниципального имущества, 
муниципального заказа  				____________________	_________________ 
								(подпись) 			(Ф.И.О.) 
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PECIIYBJIUKATDBIBA
" AIMUHUCTPAILUUSATOPOAATYPAH

668510, Pecnydaukn TeiBa, r.Typan, yi: llerunkuna 49, ten./paxc (39435)21276

MOCTAHOBJIEHHUE Ne 73
r.Typan ot «30» 12 14r.

O6 yTBepAKIeHHH ATMHHHCTPATHBHOTO PErjIaMeHTa MyHHIUHNAIbHOH YCAYIH
«Bbl1a4ya BBINUCOK H/WJIH NMpe1ocTaB/IeHHe HHPOPMALHH H3 peecTpa
MYHHIHIAJBLHOr0 00pa3oBaHus ropoackoe nocejenue r.Typana»

Ha ocuoBauun c¢ @exgepanbHbiM 3akoHoM ot 27.07.2010 N 210-®3 "O6
OpraHM3alli¥  MpPEIOCTaBICHHs TOCYJapCTBEHHBIX W MYHMLMNAIbHBIX  yCIyr",
MyHuiunansHoe obpasosanue ropojckoro nocesenus r.Typana TOCTAHOBJISIO:

1. VrBepauTh npuiaraeMbiii AJIMUHHUCTPATHBHBINA pErjiaMeHT MYyHHLHTATbHOU
yenyri  «Beljada  BBIMCOK  W/MIM  TIPEOCTaBleHHe HMH(OpMalMk W3 peectpa
MYHMIMNAIbHOW COOCTBEHHOCTH aAMHUHMCTpauuu r.Typanay na reppuropun r.Typana.

2. O6Hapo/i0BaTh HACTOSsILEe MOCTAHOBJIEHHE M Pa3’MECTUTh Ha O(GUUHMATILHOM
caiite aamunuctpauuu r.Typana B cetu Mutepher (Wwww. admgorodaturana.ru).

8 KOHTpO.Hb 3a UCIIOJJHEHHUEM HACTOSLIEro MNOCTaHOBJICHUS OCTABJIAIO 3d co0oii.

Bp.u.o.npezacenaresns aiMUHUACTpal 1O.B./lponuna

ropona TypaHna





