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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ УСПЕНСКИЙ РАЙОН
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 12.05.2012

                                                                                      № 755
с. Успенское

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача справок и выписок из реестра муниципальной собственности муниципального образования 

Успенский район»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ
"Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг",    п о с т а н о в л я ю:

1.
Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок и выписок из реестра муниципальной собственности муниципального образования Успенский район», приложение  № 1.
2. Признать утратившим силу постановление администрации муниципального образования Успенский район от 24 февраля 2012 года № 223 «Об утверждении административного регламента «Выдача справок и выписок из реестра имущества муниципального образования Успенский район» (со всеми изменениями и дополнениями).
3.         Обнародовать настоящее постановление в соответствии с Порядком опубликования (обнародования) муниципальных правовых актов муниципального образования Успенский район.

4.
Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального образования Успенский район по вопросам экономического развития В.В. Шевченко.
5.
Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава муниципального 
образования Успенский район

                 И.Е. Акулинин
                                          Приложение № 1 

к постановлению администрации муниципального образования Успенский район 
от 12.05.2012 № 755
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок и выписок из реестра муниципальной собственности муниципального образования Успенский район»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача справок и выписок из реестра муниципальной собственности муниципального образования Успенский район»


1.1.1. Предметом регулирования Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача справок и выписок из реестра муниципальной собственности муниципального образования Успенский район» (далее Административный регламент) является  порядок  взаимодействия заявителей с уполномоченным органом, предоставляющего муниципальную услугу «Выдача справок и выписок из реестра муниципальной собственности муниципального образования Успенский район» (далее – Муниципальная услуга).   

1.1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности Муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей Муниципальной услуги и устанавливает критерии, сроки и последовательность выполнения административных процедур (действий) и (или) принятия решений, а также  иные требования к порядку предоставления   Муниципальной услуги.

1.2.  Описание заявителей, имеющих право на получение 

Муниципальной услуги (круг заявителей)

1.2.1. Получателями Муниципальной услуги являются:

- физические лица;

- юридические лица.

1.2.2. От имени физических лиц заявления о предоставлении  Муниципальной услуги  могут подавать: 

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет; 

- опекуны, попечители недееспособных граждан; 

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

1.2.3. От имени юридических лиц заявления о предоставлении  Муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

1.3.  Порядок информирования о предоставлении Муниципальной  услуги

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы органов, предоставляющих Муниципальную услугу, их структурных подразделений и организаций, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги: 

1. Администрация муниципального образования Успенский район: 352450, Краснодарский край, Успенский район, село Успенское, улица Калинина, 76;

2. Отдел имущественных отношений и развития инвестиций администрации муниципального образования Успенский район (далее - Отдел): 352450, Краснодарский край, Успенский район, село Успенское, улица Калинина, 76, 2 этаж, кабинеты № 200, 202:

а) График работы Отдела: ежедневно (понедельник - пятница) - время работы с 9-00 до 17-11, перерыв на обед: с 13-00 до 13-50. Выходные дни: суббота, воскресенье;

б) Прием  граждан по вопросам, связанным с предоставлением  Муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком: вторник - 9.00-13.00 часов; четверг - 9.00-13.00 часов.

1.3.2. Муниципальное бюджетное учреждение "Успенский районный многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее — МФЦ): 352450, Краснодарский край,   Успенский район,   село Успенское,  улица Калинина 77, 1 этаж.

График работы (прием граждан): понедельник — пятница — время работы с 09.00 до 17.00 часов; суббота — с 09.00 до 13.00 часов; перерыв с 13-до 14 часов. Выходные дни: воскресенье.

1.3.3. Способы получения информации о месте нахождения и графиках работы муниципальных органов, организаций и учреждений, обращение в которые необходимо для получения Муниципальной услуги:

- информирование сотрудниками органа, предоставляющего услугу при личном обращении заявителей в орган, предоставляющего услугу, с помощью средств телефонной связи, по электронной почте, через интернет;

- размещение информации в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе на официальном сайте органа, предоставляющего услугу в сети Интернет, Портале государственных услуг субъекта РФ, порталах организаций - участников в предоставлении услуг); 

- публикации в средствах массовой информации, в т.ч. рекламного характера;

- размещение информации в специально изданных информационных материалах (брошюры, буклеты и т.д.).

-   в  порядке   консультирования.

1.3.4. Сведения о местонахождении, времени работы, телефонах, официальном сайте органа, в сети Интернет, адресах электронной почты органа, предоставляющего услугу, могут размещаться:

- в средствах массовой информации (СМИ), в т.ч. в виде рекламно-информационных материалов печатных изданий, тематических сюжетов и роликов на телевидении;

- на официальных сайтах в сети Интернет органов власти Краснодарского края, администрации муниципального образования Успенский район, организаций (учреждений) предоставляющих или участвующих в предоставлении услуги;

- на информационных стендах в помещениях органа, предоставляющего услугу, органов местного самоуправления муниципального образования Успенский район, общественных организаций, органов территориального общественного управления, иных государственных или муниципальных органах, учреждениях, организациях. 

1.3.5. Телефоны по вопросам предоставления Муниципальной услуги:

	Администрация муниципального образования Успенский район (приемная главы муниципального образования Успенский район)
	8(861-40)5-80-20

	Отдел по вопросам имущественных отношений и развития инвестиций администрации муниципального образования Успенский район:

начальник  Отдела

специалисты Отдела
	8(86140)5-52-31
8(86140)5-80-04

	МФЦ:

директор МФЦ

заместитель директора МФЦ

администратор (консультант) МФЦ
	8(86140) 5-56-93

8(86140) 5-56-93

8(86140) 5-82-76


1.3.6. Информация о предоставлении Муниципальной услуги доступна на официальных сайтах:

	Сайт региональной государственной информационной системы  Краснодарского края "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)"
	http://www.pgu.krasnodar.ru

	Сайт муниципального образования 

Успенский район:

электронный адрес:
	www.admuspenskoe.ru  

usp_adm1@mail.kuban.ru

	Сайт МФЦ:

электронный адрес:
	www.e-mfc.ru   mfc.uspenskiy@mail.ru



1.3.7. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления Муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг:

1) лично, при посещении, либо по телефону Отдела по вопросам имущественных  отношений и развития инвестиций администрации муниципального образования Успенский район,  МФЦ;

2) на портале «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». 

На Портале размещается информация:

 - полное наименование, полные почтовые адреса и график работы органа (организаций), предоставляющих Муниципальную услугу;

- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления Муниципальной услуги;

- адреса электронной почты;

- порядок получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления Муниципальной услуги, сведения о результате предоставления Муниципальной услуги.

3) на сайтах  администрации муниципального образования Успенский район,  МФЦ;

4) на официальных сайтах в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" размещаются следующие информационные материалы:

- полное наименование и полные почтовые адреса органов (организаций);

- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления Муниципальной услуги, получения документов (сведений), необходимых для предоставления Муниципальной услуги ;

- адреса электронной почты органов (организаций);

- текст Административного регламента (с соответствующими ссылками на блок-схемы, отображающие алгоритм прохождения административных процедур) с приложениями;

- информационные материалы (полная версия), содержащиеся на стендах в местах предоставления Муниципальной услуги.

-    на информационных стендах, установленных в месте предоставления  Муниципальной услуги.  

5) На стендах в местах предоставления Муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы:

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

- текст Административного регламента с приложениями;

- перечни документов, необходимых для предоставления  Муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам; 

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги; 

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для Муниципальной услуги; основания отказа в предоставлении Муниципальной услуги;

- термины и определения, которые необходимо знать и применять физическими и юридическими лицами при обращении в  уполномоченный орган; 

- наиболее часто задаваемые вопросы и ответы на них (должны обновляться не реже одного раза в месяц); 

- рисунки, блок-схемы и иные графические изображения, описывающие и разъясняющие правила и особенности получения Муниципальной  услуги;

- информацию в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры; 

- почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты и адрес официального сайта    органа, предоставляющего Муниципальную услугу;

- список почтовых адресов, телефонов, адресов электронной почты и  адресов официальных сайтов организаций и учреждений, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, последовательность их посещения и время приема; телефон «горячей линии» и call-центра (при наличии); 

- контактные телефоны сотрудников структурных подразделений, осуществляющих консультационную деятельность для физических и юридических лиц по вопросам, входящим в компетенцию  исполнительно-распорядительного органа;

- список документов, необходимых для предъявления в  орган предоставляющий Муниципальную услугу;

- образцы заполнения форм бланков, утвержденных  органом местного самоуправления, необходимых для предъявления в  орган предоставляющий Муниципальную услугу в целях получения муниципальной услуги;

- другие информационные материалы, необходимые для получения Муниципальной услуги. 


6) Заявители информируются о ходе предоставления Муниципальной услуги, о приостановлении предоставления Муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении, о сроке завершения оформления документов и возможности их получения. 

7) В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги.

8) Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги  заявителем указываются (называются) дата и входящий номер (регистрационные данные), полученные при подаче документов.  

9) Должностные лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, при ответе на обращения граждан и организаций обязаны:

- при устном обращении заинтересованного лица (по телефону или лично) должностные лица, осуществляющие информирование (консультирование), дают ответ самостоятельно. Если должностное лицо, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другое должностное лицо, или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

- должностные лица, осуществляющие информирование (консультирование) (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам. При ответе на телефонные звонки должностное лицо, осуществляющее информирование (консультирование), должно назвать фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), занимаемую должность и наименование структурного подразделения (Органа). Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее информирование (консультирование), должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

а) ответы на поставленные вопросы;

б) должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

в) фамилию и инициалы исполнителя;

г) наименование структурного подразделения - исполнителя;

д) номер телефона исполнителя.

- должностное   лицо   не   вправе   осуществлять   информирование (консультирование) заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания Муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.

II.  Стандарт предоставления Муниципальной услуги 

2.1. Наименование Муниципальной услуги

Выдача справок и выписок из реестра муниципальной собственности муниципального образования Успенский район

2.2.  Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу


2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется  Отделом по вопросам имущественных отношений и развития инвестиций администрации муниципального образования Успенский район.

2.2.2. Орган, предоставляющий Муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя 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 Муниципальных услуг, утвержденный решением Совета муниципального образования Успенский район.

         2.3. Описание результата предоставления Муниципальной услуги

2.3.1. Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги могут являться:

- предоставление выписки и (или) справки из реестра муниципальной собственности муниципального образования Успенский район;

- отказ в предоставлении выписки и (или) справки из реестра муниципальной собственности муниципального образования Успенский район.

2.3.2. Процедура предоставления Муниципальной услуги завершается: 

- получением заявителем выписки и (или) справки из реестра муниципальной собственности муниципального образования Успенский район;

- получением заявителем уведомления об отказе в предоставлении выписки и (или) справки из реестра муниципальной собственности муниципального образования Успенский район. 

2.4.  Срок  предоставления Муниципальной услуги

 2.4.1. Общий срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня регистрации заявления.

2.4.2. Срок предоставления Муниципальной услуги не изменяется при предоставлении Муниципальной услуги на базе МФЦ.

2.5. Нормативно-правовые акты, регулирующие  отношения, возникающие в связи с предоставлением Муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан РФ";

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Положением «О порядке управления и распоряжения объектами муниципальной собственности муниципального образования Успенский район» утвержденным решением Совета муниципального образования Успенский район от 24 сентября 2008 года № 379;

- иными федеральными законами, законами Краснодарского края, нормативными актами муниципального образования Успенский район;

- настоящим Административным регламентом.

2.6. Перечень документов, необходимых для получения 

Муниципальной услуги

2.6.1. Для получения Муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:

- оригинал заявления (запроса) по форме, согласно приложению № 1;

- копия документа, удостоверяющего личность (для заявителя - физического лица, для представителя физического или юридического лица);

- копия документа, подтверждающего полномочия представителя физического или юридического лица.

К заявлению о получении справки или выписки из Реестра муниципальной собственности муниципального образования Успенский район  заявитель прилагает документ, удостоверяющий его личность, а представитель физического лица также нотариально удостоверенную доверенность, подтверждающую его полномочия. Лицо, имеющее право действовать без доверенности от имени юридического лица, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, документ, подтверждающий его полномочия действовать от имени юридического лица. Представитель юридического лица также предоставляет документ, подтверждающий его полномочия.

2.6.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать у заявителя документы, необходимые для оказания Муниципальной услуги, если такие документы (сведения, содержащиеся в них) находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, за исключением случаев, если такие   документы включены в «Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных и муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг муниципального образования Успенский район», утвержденный решением сессии Совета муниципального образования Успенский район. Орган, предоставляющий Муниципальную услугу, самостоятельно запрашивает такие документы (сведения, содержащиеся в них) в соответствующих органах и организациях, если заявитель не представил их по собственной инициативе.

 
2.6.3. Документы, необходимые для получения выписки и (или) справки из реестра муниципальной собственности муниципального образования Успенский район,  могут быть направлены заявителем в том числе посредством почтового отправления, использования сетей связи общего пользования или иных технических средств связи, посредством обеспечения доступа к информационному ресурсу региональной государственной информационной системе  Краснодарского края "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)": http://www.pgu.krasnodar.ru или сайта муниципального образования Успенский район:  www.admuspenskoe.ru.

2.6.4. Если документы представляются посредством почтового отправления, подлинность подписи лица, направившего заявление, или его представителя на заявлении и верность копий документов, прилагаемых к такому заявлению, должны быть засвидетельствованы в нотариальном порядке.

2.6.5. Если документы представляются в форме электронного документа, такие документы должен быть заверены электронной цифровой подписью лица, направившего их, или электронной цифровой подписью его представителя и верность электронного образа представляемых с таким запросом документов должна быть засвидетельствована в порядке, установленном органом нормативно-правового регулирования в сфере электронного документооборота. Заявления и документы, подаваемые заявителем в электронной форме с использованием единого портала, могут быть подписаны простой электронной подписью, за исключением случаев, когда законодательством Российской Федерации предусматривается обязательность их подписания квалифицированной электронной подписью. Предоставление муниципальных услуг с использованием единого портала "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" осуществляется в отношении заявителей, прошедших процедуру регистрации и авторизации с использованием предусмотренной Постановлением Правительства Российской Федерации от 8 июня 2011 г.№ 451 информационной системы идентификации и аутентификации, входящей в инфраструктуру, обеспечивающую информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.

2.7.  Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги

2.7.1. В приеме документов для предоставления Муниципальной услуги может быть отказано в случае:

 - с заявлением обратилось неуполномоченное лицо;

· несоответствия хотя бы одного из документов, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства;

· наличия  в документах не оговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания  Муниципальной услуги;

· предоставления документов с серьезными повреждениями, не позволяющими  однозначно истолковать их содержание;

·  если данные  в представленных документах  противоречат друг другу или противоречат сведениям, имеющимся в органе, предоставляющем Муниципальную услугу или организациях, учреждениях, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги.  

- документы, направленные по почте или поданные в электронном виде, не заверены в установленном порядке или не идентифицированы в соответствии с  требованиями предъявляемыми к  документам  в электронном виде и электронной подписи. 

- отсутствие одного из документов, указанных в  Административном регламенте, кроме тех документов, которые могут быть изготовлены органами и организациями, участвующими в процессе оказания Муниципальных услуг;     

2.7.2. Заявителю не может быть отказано в приеме документов, если он настаивает на их приеме и регистрации без устранения выявленных препятствий, перечисленных в пункте 2.7.1  настоящего раздела.  В этом случае Орган, предоставляющий Муниципальную услугу, регистрирует документы Заявителей в общем порядке.  

2.8. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении Муниципальной услуги
2.8.1. В предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано в случае выявления препятствий, перечисленных в пункте 2.7.1. раздела 2.7. настоящего Административного регламента.

Решение об отказе может быть обжаловано в судебном порядке.

Решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги, с указанием причины отказа, направляется заявителю по указанному в соответствующем заявлении адресу в виде электронного или бумажного документа способом, выбранным заявителем для предоставления сведений.

Решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги (уведомление)  направляется (предоставляется) заявителю в сроки, установленные для предоставления Муниципальной услуги.

2.8.2. Оснований для приостановления предоставления Муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.9.  Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении Муниципальной услуги

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной услуги, отсутствуют.

2.10.  Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление Муниципальной услуги

 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.12.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении Муниципальной услуги и при получении результата предоставления такой услуги


Максимальный срок ожидания в очереди  при подаче заявления для  предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. 

          Максимальный срок ожидания в очереди при  получении результата предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

2.13. Срок и порядок регистрации заявления  о предоставлении Муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.13.1. Заявление о предоставлении Муниципальной услуги представляется в орган, предоставляющий Муниципальную услугу, по выбору заявителя:

- в виде бумажного документа, представляемого заявителем при личном обращении (далее - представление заявления при личном обращении);

- в виде бумажного документа путем его отправки по почте (далее - представление заявления почтовым отправлением);

- в электронной форме путем заполнения формы заявления, размещенной на официальном сайте муниципального образования Успенский район в сети Интернет  www.admuspenskoe.ru (далее - представление заявления через официальный сайт)

- в электронной форме посредством отправки XML-документа с использованием веб-сервисов (далее - представление запроса с использованием веб-сервисов) региональной государственной информационной системе  Краснодарского края "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)": http://www.pgu.krasnodar.ru ;

2.13.2. Заявление в виде бумажного документа составляется по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту. Заявление на предоставление  Муниципальной услуги в письменном виде заполняется от руки или с использованием технических средств (пишущих машинок, компьютеров), возможно использование формализованного заявления. При заполнении бланка заявления не допускается использование сокращений и аббревиатур, а также внесение исправлений. Ответы на содержащиеся в бланке заявления вопросы должны быть исчерпывающими. Текст заявления, выполненный от руки, должен быть разборчивым. Заявление составляется на русском языке.

2.13.3. Содержание заявления в электронной форме должно соответствовать содержанию заявления в виде бумажного документа.

2.13.4. В заявлении должен указывается один из следующих способов предоставления результатов предоставления услуги:

- в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении;

- в виде бумажного документа, который направляется органом, осуществляющим предоставление Муниципальной услуги, заявителю посредством почтового отправления;

- в виде электронного документа, который направляется органом, осуществляющим предоставление Муниципальной услуги, заявителю посредством электронной почты;

- в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте  муниципального образования Успенский район в сети Интернет  www.admuspenskoe.ru (далее - представление заявления через официальный сайт); 

- предоставление сведений в виде электронного документа, который направляется органом, осуществляющим предоставление Муниципальной услуги, заявителю посредством отправки XML-документа с использованием веб-сервисов региональной государственной информационной системе  Краснодарского края "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)": http://www.pgu.krasnodar.r далее - предоставление Запроса (заявления) через Портал.

Настоящий пункт не распространяется на случаи представления запросов в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия.

2.13.5. Если заявление и документы представляются в форме электронного документа, такие документы должен быть заверен электронной цифровой подписью лица, направившего их, или электронной цифровой подписью его представителя и верность электронного образа представляемых с таким запросом документов должна быть засвидетельствована в порядке, установленном органом нормативно-правового регулирования в сфере электронного документооборота. Заявления и документы, подаваемые заявителем в электронной форме с использованием единого портала, могут быть подписаны простой электронной подписью, за исключением случаев, когда законодательством Российской Федерации предусматривается обязательность их подписания квалифицированной электронной подписью. 

2.13.6. При представлении заявления представителем заявителя, действующим на основании доверенности, к такому запросу прилагается надлежащим образом оформленная доверенность.

Если заявление представляется в электронном виде, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа (электронного образа документа), подписанного электронной цифровой подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность. Если заявление и документы представляются посредством почтового отправления, подлинность подписи лица, направившего заявление, или его представителя на заявлении и верность копий документов, прилагаемых к такому заявлению, должны быть засвидетельствованы в нотариальном порядке, если иное не установлено  нормативно-правовым регулированием в сфере земельных отношений.

2.13.7. Заявление о предоставлении Муниципальной услуги заверяется:

подписью заявителя - физического лица (если заявителем является физическое лицо) либо лица, действующего от имени юридического лица без доверенности (если заявителем является юридическое лицо);

подписью законного представителя заявителя (если заявителем является физическое лицо);

подписью физического лица или лица, действующего от имени юридического лица, получившего доверенность от заявителя;

Если заявление о предоставлении Муниципальной услуги представлен в электронной форме, он должен быть заверен электронной цифровой подписью указанных в настоящем пункте лиц.

 2.13.8. Получение заявления и необходимых для предоставления Муниципальной услуги документов, представляемых в форме электронных документов, подтверждается органом, предоставляющим Муниципальную услугу, путем направления расписки в форме электронного документа, подписанного ЭЦП уполномоченного лица органа предоставляющим Муниципальную услугу (электронная расписка).

Электронная расписка выдается по выбору заявителя посредством отправления сообщения электронной почтой по указанному заявителем в заявлении адресу электронной почты или с использованием веб-сервисов.

Электронная расписка направляется заявителю в день поступления заявления в орган предоставляющий Муниципальную услугу.

 В электронной расписке указывается входящий регистрационный номер заявления о предоставлении Муниципальной услуги, а также дата получения органом, предоставляющим Муниципальную услугу, запроса (заявления) о предоставлении Муниципальной услуги и необходимых для предоставления Муниципальной услуги документов, представленных в форме электронных документов.

К электронной расписке прилагаются подписанные ЭЦП уполномоченного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, заявление и все необходимые для предоставления Муниципальной услуги  документы, представленные в форме электронных документов.

2.13.9. Перечень почтовых адресов, адресов электронной почты, по которым осуществляется прием запросов, размещается на официальном сайте  муниципального образования Успенский район в сети Интернет  www.admuspenskoe.ru ; или  региональной государственной информационной системе  Краснодарского края "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)": http://www.pgu.krasnodar.ru  и указаны в пункте 1.3  Регламента.

2.13.10. Бланки заявления предоставляются органом, осуществляющим предоставление Муниципальной услуги, на безвозмездной основе в помещениях, в которых осуществляется прием заявителей при личном обращении. Формы бланков в электронной форме также размещаются на официальном сайте с возможностью их свободного копирования на безвозмездной основе.

2.13.11. В случае, если указанные в заявлении сведения, полученные в электронном виде, не позволяют однозначно идентифицировать необходимые сведения, они уточняются у заявителя органом, предоставляющим Муниципальную услугу, путем направления не позднее следующего за днем приема заявления рабочего дня с адреса электронной почты соответствующего органа, осуществляющего предоставление Муниципальной услуги, электронного сообщения на указанный заявителем в заявлении адрес электронной почты (далее - электронное сообщение об уточнении сведений).

Если заявление представлено почтовым отправлением, документы, указанные в настоящем пункте, возвращаются заявителю одновременно с перечислением документов, необходимых для уточнения сведений, или отказом в предоставлении Муниципальной услуги.

При возврате указанных в настоящем пункте документов специалист органа, осуществляющего предоставление Муниципальной услуги, самостоятельно изготавливает с представленных документов их копии, заверяя ее своей подписью с указанием фамилии и инициалов и приобщает их к материалам, являющимся основанием для отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

2.13.12. Заявление, представленное с нарушениями настоящего Административного регламента, в том числе не соответствующий по форме и (или) содержанию требованиям, установленным настоящим Административным регламентом, считается неполученным и не рассматривается органом,  предоставляющим Муниципальную услугу. Если в заявлении, представленном с нарушениями установленных настоящим Порядком требований, указан адрес электронной почты заявителя, не позднее пяти рабочих дней со дня представления такого запроса Отдел направляет заявителю уведомление с указанием требований, в соответствии с которыми должно быть представлено заявление.

2.13.13. Срок регистрации заявления не может превышать 30 минут при приеме документов на предоставление выписки и (или) справки. 

При приеме документов на предоставление большего количества заявлений максимальный срок приема документов увеличивается на 15 минут для каждого заявления. 

2.13.14.  Заявление и необходимые документы, представляемые в орган предоставляющий услугу с использованием сетей связи общего пользования в форме электронных документов, должны быть подписаны электронными цифровыми подписями (ЭЦП) с использованием средств ЭЦП, сертифицированных в соответствии с законодательством Российской Федерации и совместимых со средствами ЭЦП, применяемыми органом, предоставляющим услугу. Информация о требованиях к совместимости, сертификату ключа подписи, обеспечению возможности подтверждения подлинности ЭЦП заявителя размещается на официальном сайте органа, предоставляющего услугу в сети Интернет. 

Электронные документы представляются в виде файлов в формате XML (далее - XML-документ), созданных с использованием XML-схем и обеспечивающих считывание и контроль представленных данных. Такие документы (сведения) предоставляются при условии, что имеются средства цифровой подписи, сертифицированные в соответствии с законодательством РФ и совместимые со средствами ЭЦП, применяемые в органе, предоставляющем муниципальную услугу.

Для формирования доверенности в форме XML-документа сервис по формированию доверенности в формате XML размещается на официальном сайте муниципального образования Успенский район в сети Интернет  www.admuspenskoe.ru (далее - представление заявления через официальный сайт); или  региональной государственной информационной системе  Краснодарского края "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)": http://www.pgu.krasnodar.ru.

При изменении нормативных правовых актов, устанавливающих требования к форме представления запросов, орган, предоставляющий муниципальную услугу, изменяет форматы XML-документов, XML-схемы, обеспечивая при этом возможность публичного доступа к текущей актуальной версии и предыдущим (утратившим актуальность) версиям.

Документы, являющиеся результатом предоставления Муниципальной услуги,  направляются заявителю в форме электронного образа бумажного документа, подписанного ЭЦП уполномоченного лица, выдавшего этот документ.

Документы, в виде которых предоставляются сведения (документы), а также запросы, если такие документы и запросы направляются в электронной форме, передаются с использованием следующих протоколов передачи информации: HTTP/1.1 (IETF RFC 2616), HTTP/TLS (IETF RFC 2818), SMTP (IETF RFC 5321), SOAP (W3C Simple Object Access Protocol 1.1), TLS 1.0 (IETF RFC 2246).

Информация о требованиях к совместимости, сертификату ключа подписи, обеспечению возможности подтверждения подлинности электронной цифровой подписи заявителя размещается на официальном сайте муниципального образования Успенский район в сети Интернет  www.admuspenskoe.ru (далее - представление заявления через официальный сайт); или  региональной государственной информационной системе  Краснодарского края "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)": http://www.pgu.krasnodar.ru .

2.14.  Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга

2.14.1. Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями, а также пандусом для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок. Здание должно быть оборудовано информационной табличкой (вывеской), предназначенной для доведения до сведения заинтересованных лиц следующей информации:  

- наименование органа исполнительной власти (его отдела, подразделения) или его территориального подразделения, ответственного за предоставление Муниципальной услуги; 

- место нахождения и юридический адрес;

- режим работы; 

- адрес официального интернет-сайта администрации муниципального образования Успенский район и его отдела, ответственного за предоставление Муниципальной услуги;

- телефонные номера и адреса электронной почты, справочной службы соответствующего Отдела, ответственного за предоставление Муниципальной услуги.

 Информационные таблички должны размещаться рядом со входом либо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители. Фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными приборами, которые позволят в течение рабочего времени ознакомиться с информационными табличками.

Места, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами (сектор информирования), оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями и образцами написания заявлений. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения Муниципальной услуги.

Для ожидания гражданам отводится специальное место (сектор), оборудованное стульями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.  В месте (секторе) ожидания должно быть естественное и искусственное освещение. В месте (секторе) ожидания предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) .

2.14.2. Прием получателей Муниципальной услуги осуществляется ответственным специалистом за предоставление Муниципальной услуги в специально оборудованном кабинете (рабочем месте). Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами. Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление Муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение Муниципальной услуги в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения Муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан). Специалисты, ответственные за предоставление Муниципальной услуги, обязаны иметь при себе бейджи (таблички на рабочих местах) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности. Помещения, выделенные для предоставления Муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам. Место предоставления Муниципальной услуги оборудуется: системой кондиционирования воздуха; противопожарной системой; аптечкой для оказания доврачебной помощи. 

2.15.   Показатели доступности и качества Муниципальной услуги

2.15.1.  Доступность предоставления Муниципальной услуги определяется:

а) Организацией информирования заявителей по вопросам предоставления          Муниципальной услуги; 

б) Возможностью получения Муниципальной услуги на базе  МФЦ;

в) Организацией консультирования граждан.

Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими Муниципальную услугу, в том числе специалистами, специально выделенными для предоставления консультаций.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, требования к их заполнению, способ заверения документов, необходимых для получения Муниципальной услуги;

- источник получения документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги (орган власти, организация и их местонахождение, контактные телефоны, адрес официального сайта, часы работы), сроки действия соответствующих документов, сроки их предоставления и сведения о плате за их получение;

- срок принятия решения о предоставлении услуг; 

- основания отказа в получении услуг и основания для их прекращении (приостановления);

- порядок информирования о результате услуг;

- информация о размере платы за предоставление услуг, или о её отсутствии;

- время приема и выдачи документов; 

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, в ходе предоставления услуг.

Консультации общего характера (о местонахождении, графике работы, требуемых документах) могут предоставляться с использованием средств автоинформирования. При автоинформировании обеспечивается круглосуточное предоставление справочной информации.

Используются следующие формы консультирования:
1. Индивидуальное консультирование лично.

Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица не может превышать 10 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования.
2. Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте).

При индивидуальном консультировании по почте ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица в случае обращения в письменной форме либо по электронной почте на электронный адрес заинтересованного лица в случае обращения в форме электронного документа в срок, установленный законодательством Российской Федерации.

Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.


3. Индивидуальное консультирование по телефону.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве (последнее - при наличии) и должности должностного лица, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

В том случае, если должностное лицо, осуществляющее консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением Муниципальной услуги, оно обязано проинформировать заинтересованное лицо об организациях либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.
4. Публичное письменное консультирование.

Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления Муниципальной услуги, публикации информационных материалов в средствах массовой информации, включая публикацию на официальных сайтах  на Портале.

Консультирование путем публикации информационных материалов на официальных сайтах, в средствах массовой информации  осуществляется  органом, предоставляющим Муниципальную услугу.  Орган, предоставляющий Муниципальную услугу, направляет информацию в местные средства массовой информации и контролирует ее размещение.
5. Публичное устное консультирование.

Публичное устное консультирование осуществляется органом, предоставляющим Муниципальную услугу с привлечением средств массовой информации. 

Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением Муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:

	Вторник
	9-00-13-00 

	Четверг
	9-00-13-00 


г) Возможностью предоставления муниципальной услуги в электронном виде, используя информационные ресурсы региональной государственной информационной системе  Краснодарского края "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», порталов органа, предоставляющего услугу, организаций, участвующих в предоставлении услуги.

д)  Возможностью получения заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении Муниципальной услуги с помощью информационных ресурсов  в сети Интернет и Единого портала;

Возможностью получения заявителем результатов предоставления муниципальной услуги с помощью информационных ресурсов  в сети Интернет и Единого портала.

е)  Расположенностью помещений, где предоставляется Муниципальная услуга, в зоне доступности к основным транспортным дорогам, нахождение их для заявителей в пределах пешеходной доступности от остановок общественного транспорта;

2.15.2. Основные требования к качеству предоставления Муниципальной услуги:

- своевременность предоставления  Муниципальной услуги;

- достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;

- удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления Муниципальной услуги;

- своевременность, объективность и полнота ответов на все поставленные в обращении гражданина вопросы и принятие действенных мер по защите нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина в соответствии с законодательством Российской Федерации;

2.15.3. Показателями качества предоставления Муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

2.15.4. Качество предоставления Муниципальной услуги определяется:

а) организацией предоставления Муниципальной услуги.

 Взаимодействие органа, предоставляющего Муниципальную услугу, с заявителем  осуществляется  2 раза : первый ( в течении 20 минут) - при обращении за предоставлением Муниципальной услуги, второй ( в течении 20 минут) - при получении заявителем результата предоставления Муниципальной услуги. 

б) организацией контроля за предоставлением Муниципальной услуги.

Контроль за порядком и сроком предоставления услуги может осуществляется с   использованием:

-  «Контрольного листа предоставления  услуги»;

- электронных средств контроля: «СИНКОПА», «Автоматизированной информационной системы» МФЦ, и  «Системы электронного управления очередью» МФЦ;

 в) предоставлением Муниципальной услуги  в соответствии с утвержденным Стандартом комфортности и Административным регламентом.

г)  обеспечением права гражданина:

- обращаться  с устным запросом о предоставлении Муниципальной услуги и направлять письменный запрос или запрос в электронной форме о предоставлении Муниципальной услуги;

- получать полные, актуальные и достоверные сведения о ходе предоставления Муниципальной услуги, в том числе в электронной форме через Портал и Сайт;

- получать Муниципальной услугу своевременно, в полном объеме и в любой форме, предусмотренной законодательством Российской Федерации;

- получать ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением установленных законодательством Российской Федерации случаев, или уведомление о переадресовки его обращения в орган, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов;

- обращаться в до судебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой на принятое по его обращению решение или на действия (бездействие) должностных лиц органа, предоставляющего Муниципальную услугу;

- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения, в том числе в электронной форме;

- представлять дополнительные документы и материалы к своему запросу о предоставлении Муниципальной услуги либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме через личный кабинет зарегистрированного пользователя Портала;

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения его обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в них не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.

III. Особенности предоставления Муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления муниципальных услуг

3.1. Общие положения предоставления Муниципальной услуги в МФЦ

Предоставление Муниципальной услуги возможно на базе МФЦ.  МФЦ осуществляет взаимодействие с Заявителями, администрацией муниципального образования Успенский район, Отделом. Взаимодействие с Заявителями – получателями Муниципальных услуг производится лично, по телефону, с использованием почтовой связи и интернета.

Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты, а также об органах и учреждениях задействованных в предоставлении услуги, можно получить:

на официальном сайте МФЦ: www.e-mfc.ru 

на информационном стенде перед входом в здание МФЦ;

на информационных стендах в органах местного самоуправления;

на информационных стендах в МФЦ;

на официальном  сайте  администрации МО Успенский район: www.admuspenskoe.ru (электронный адрес: usp_adm1@mail.kuban.ru). 

Работники МФЦ  в обязательном порядке информируют Заявителя, представившего в МФЦ документы для получения Муниципальной услуги:

- об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;

- о   выдаче документов;

-о необходимости явиться для согласования документов в случаях, установленных стандартом оказания услуг. 

 -  о сроке завершения оформления документов и и порядке их получения.

Заявитель имеет право перед подачей документов, получить электронную консультацию  через сайт МФЦ, в следующем порядке:

- заявитель регистрируется на сайте МФЦ;

- выбирает стандарт или регламент предоставляемой услуги;

- сканирует имеющиеся документы;

- в электронном виде направляет сформированный пакет документов;

- получает номер заявки с датой поступления;

- получает ответ   о результатах рассмотрения электронного обращения по электронной почте или телефону.

Сотрудник МФЦ, в случаях, не противоречащих законодательству Российской Федерации:

- принимает от заявителей соответствующие заявления и другие необходимые для получения Муниципальной услуги документы (электронные образы документов);

- проверяет соответствие заявления необходимым требованиям, а также комплектность представляемых заявителем документов, необходимых для выдачи запрашиваемого документа;

- регистрирует поступившие обращения заявителей в Системе непосредственно с клиентского рабочего места, находящегося в МФЦ;

- не позднее суток после регистрации в сроки, установленные Административным регламентом по услуге, передает заявление и представленный заявителем пакет документов в орган, предоставляющий Муниципальную услугу;

- организует доставку необходимых документов из МФЦ в орган, предоставляющий Муниципальную услугу, а также доставку результатов предоставления Муниципальных услуг на базе МФЦ, в том числе с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия;

- выдает заявителю запрашиваемый документ либо мотивированный отказ в соответствии с требованиями, утвержденным Административным регламентом, других нормативных правовых актов, соглашений.

Сотрудник МФЦ вправе:


- отказать заявителю в приеме заявления и пакета документов в случае несоответствия представляемого комплекта документов требуемому для получения соответствующей Муниципальной услуги;

- отказать заявителю в приеме заявления и пакета документов либо в выдаче документов в случае, если заявление и пакет документов для получения Муниципальной услуги представлены (затребованы) без удостоверения личности, либо не уполномоченным лицом.

Рассмотрение и выдача документов в рамках предоставления Муниципальной услуги осуществляется в сроки, установленные соответствующим Административным регламентом, другими нормативными правовыми актами и соглашениями, регулирующими деятельность МФЦ.

3.2. Административные процедуры предоставления 

Муниципальной услуги в МФЦ

3.2.1. Консультирование, прием и выдачу документов, регистрацию, сопровождение и контроль за сроками предоставления Муниципальной услуги осуществляют сотрудники МФЦ.  Для исполнения документ передается в орган, предоставляющий Муниципальную услугу; 

3.2.2. Прием, обработка и выдача документов (сведений, информации) может осуществляться в МФЦ сотрудниками органа местного самоуправления, для обеспечения деятельности которых, организуются специальные рабочие места.

3.3. Предоставление Муниципальной услуги в МФЦ 

3.3.1. Предоставление Муниципальной услуги в МФЦ включает в себя следующие административные процедуры:

- прием (регистрацию) заявления и документов, представляемых Заявителем в целях получения Муниципальной услуги,

- первичную обработку документов, формирование и направление пакета документов, полученных от Заявителя, в орган, предоставляющий Муниципальную услугу;

- получение результата предоставления Муниципальной услуги специалистом МФЦ;

- выдача результатов предоставления Муниципальной услуги Заявителю специалистом МФЦ.

3.4. Порядок передачи курьером МФЦ пакета документов  в орган, предоставляющий Муниципальную услугу, возврат документов из органа, предоставляющего Муниципальную услугу

 Прием – передача документов в орган, предоставляющий Муниципальную услугу, возврат документов из органа, предоставляющего Муниципальную услугу осуществляется курьером МФЦ на основании реестра, сформированного с использованием программно-технического комплекса и сканеров штрих-кода.

График приема – передачи документов согласовывается руководителем МФЦ с руководителем уполномоченного органа.   

3.5. Порядок выдачи результата предоставления Муниципальной услуги или мотивированного отказа

3.5.1. Пакет документов передается из органа, предоставляющий муниципальную услугу, в МФЦ  одним из следующих способов:
1. путем потокового сканирования вводится в единую информационную систему МФЦ и в электронном виде передается в информационную систему  органа, предоставляющего муниципальную услугу;
2. Курьером  МФЦ.

Специалист МФЦ, получивший результаты предоставления услуги от исполнителей, проверяет наличие передаваемых в МФЦ документов, делает в реестре отметку об их принятии. Экземпляр реестра передачи документов для выдачи заявителем хранится в МФЦ.

3.5.2. В случае возможности выдачи документов (сведений) по результатам оказания услуги ранее, чем было указано в расписке о приеме документов,  Заявитель уведомляется сотрудником  МФЦ по телефону или по электронной почте (либо другим доступным способом) о готовности пакета  документов по услуге в течение одного рабочего дня после получения последнего документа, определённого Административным регламентом. 

3.5.3. При выдаче документов специалист МФЦ: 
1. Устанавливает личность заявителя, наличие соответствующих полномочий на получение  услуги. 
2. Знакомит заявителя  с перечнем и содержанием выдаваемых документов. 
3. При предоставлении заявителем первого экземпляра расписки, выдает запрашиваемые документы или мотивированный отказ. 
4. В случае утери заявителем расписки, специалист сектора приема и выдачи документов распечатывает новую расписку, на обратной стороне которой заявитель делает надпись «оригинал расписки утерян», ставит дату и свою подпись.  
5. Если за получением готового документа обращается представитель заявителя, специалист сектора приема и выдачи документов на расписке указывает номер и дату документа, подтверждающего его полномочия, делает копию документа, подтверждающего его полномочия, и приобщает его к расписке. Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой своей фамилии в соответствующей графе второго экземпляра расписки, которая хранится в МФЦ.
6. Вводит информацию в базу данных о фактической дате выдачи запрашиваемых документов или мотивированного отказа заявителю. 

4.   Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

4.1  Перечень и сроки исполнения административных процедур при предоставлении Муниципальной услуги 

Предоставление Муниципальной услуги  включает в себя следующие административные процедуры:

1. Прием и регистрация заявления и представленных документов;

2. Рассмотрение заявления;


3. Оформление и выдача заявителю выписки и (или) справки из реестра муниципальной собственности муниципального образования Успенский район или выдача заявителю письменного мотивированного отказа в предоставлении Муниципальной услуги.


Блок-схема предоставления Муниципальной  услуги приводится в приложении № 2  к Административному регламенту.

4.2.  Прием и регистрация заявления и представленных документов
4.2.1. Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги  является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в Отдел одним из способов, указанных в настоящем Административном регламенте. 

4.2.2. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, при приёме заявления и прилагаемых к нему документов:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

- проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

1) документы в установленных законодательством случаях нотариально

удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон            
или определённых законодательством должностных лиц;

2) тексты документов написаны разборчиво;

3) фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

4) в документах нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

5) документы не исполнены карандашом;

6) документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

7) срок действия документов не истёк;

8) документы содержат информацию, необходимую для предоставления Муниципальной услуги, указанной в заявлении;
9)документы представлены в полном объёме;

10) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит отметку «с подлинным сверено».
11) при отсутствии оснований для отказа в приёме документов оформляет  расписку о приёме документов.

4.2.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии Заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  возвращает представленные документы; 

- при несогласии Заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению Муниципальной услуги.

4.2.4. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

4.2.5. При принятии  решения  об отказе в приеме документов, в адрес заявителя готовится соответствующее письмо (уведомление) с указанием причин отказа в предоставлении Муниципальной услуги в 2-х экземплярах (1-ый экземпляр - вручается заявителю, 2-ой экземпляр -  приобщается к материалам делопроизводства Отдела).

Отказ в предоставлении Услуги не препятствует повторному обращению, после устранения причины, послужившей основанием для отказа в приеме документов.

4.2.6. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в порядке делопроизводства для рассмотрения главе муниципального образования Успенский район (далее – Глава), а копию заявления с приложением пакета документов начальнику Отдела – исполнителю по заявлению. 

4.2.7. Результатом административной процедуры является присвоение входящего номера поступившему документу.

4.2.8. Фиксация результата выполнения  административной процедуры — выдача заявителю  расписки (2-го экземпляра заявления) в получении заявления и документов; отметка в контрольном листе или  в электронных средствах контроля о передаче документов  Глава. 

4.2.9. Общий срок административной процедуры — 1 день (в день обращения заявителя).

4.3. Рассмотрение заявления

4.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение Главой  заявления после формирования результата административной процедуры по приему и регистрации заявления и представленных документов. 

4.3.2. Глава рассматривает заявление и передает его в порядке делопроизводства начальнику Отдела  для  исполнения.

4.3.3. Начальник Отдела принимает решение о назначении сотрудника, уполномоченного на производство по заявлению, делает запись в принятых документах с указанием фамилии и инициалов сотрудника, уполномоченного на производство по заявлению, и передает его в порядке делопроизводства этому сотруднику.

4.3.4. Результатом административной процедуры является:  назначение сотрудника, уполномоченного на производство по заявлению.

4.3.5. Фиксация результата выполнения  административной процедуры — отметка в контрольном листе или  в электронных средствах контроля о передаче документов на исполнение в Отдел.

4.3.6. Общий максимальный срок рассмотрения заявления не может превышать 3 дней (в течении 4 дней со дня обращения заявителя). 

  4.4. Формирование и выдача заявителю выписки и (или) справки из реестра имущества муниципального образования Успенский район или выдача заявителю письменного мотивированного отказа в предоставлении Муниципальной Услуги

4.4.1. Основанием для начала процедуры является получение сотрудником уполномоченным на производство заявления  и пакета документов. 

Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению:

- проверяет действительность необходимых для оказания Муниципальной услуги документов;

- готовит выписку и (или) справку из реестра муниципальной собственности муниципального образования Успенский район или мотивированный отказ в предоставлении Муниципальной Услуги.

4.4.2. В месячный срок со дня поступления заявления, Глава принимает решение: 

- о предоставлении выписки и (или) справки из реестра муниципальной собственности муниципального образования Успенский район; 

- об отказе в предоставления выписки и (или) справки из реестра муниципальной собственности муниципального образования Успенский район.

4.4.3. Начальник Отдела передает проект выписки и (или) справки либо Уведомления об отказе  в порядке делопроизводства Главе.  

4.4.4. Глава подписывает выписку и (или) справку либо  Уведомление об отказе  и передает его в порядке делопроизводства начальнику Отдела. Начальник отдела передает  эти документы сотруднику, уполномоченному на производство по заявлению.

4.4.5.  Выписка и (или) справка из реестра муниципальной собственности муниципального образования Успенский район или Уведомление об отказе регистрируется и предоставляется заявителю под роспись или иным способом(по выбору заявителя) с фиксацией вручения  Выписки и (или) справки либо Уведомления об отказе.

4.4.6. Результатом административной процедуры является принятие Главой  решение о  возможности или невозможности предоставления Муниципальной услуги. 

4.4.7. Фиксация результата выполнения  административной процедуры — подписание Главой выписки и (или) справки либо Уведомления об отказе; отметка в контрольном листе  или  в электронных средствах контроля о передаче документов  сотруднику, уполномоченному на производство по заявлению; отметка в документации делопроизводства, подтверждающий факт вручения выписки и (или) справки либо Уведомления об отказе;

 4.4.8. Общий максимальный срок принятия решения о возможности предоставления Муниципальной услуги не может превышать 26  дней ( 30 дней со дня обращения заявителя).

5. Формы контроля за исполнением регламента

5.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, и принятием решений работниками Отдела, осуществляется начальником Отдела, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги.

5.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Отдела.

5.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления Муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления Муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников Отдела.

5.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений прав потребителей результатов предоставления Муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.5. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления Муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления Муниципальной услуги).

5.6. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, за проверку документов, определение их подлинности и соответствия установленным требованиям, а также соблюдения сроков выполнения административных действий, входящих в его компетенцию, которые указаны в данном Административном регламенте. 

5.7. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной Муниципальной услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в Административном регламенте.

6.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, а также их должностных лиц

6.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
6.2. Потребители Муниципальной услуги имеют право на  обжалование действий или бездействия работников органов, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления Муниципальной услуги, возможно только в судебном порядке.
6.3. 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.

6.4. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвующие в предоставлении Муниципальной услуги, проводят личный прием потребителей Муниципальной услуги. Личный прием проводится по предварительной записи. Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на информационных стендах администрации. Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием. 

6.5. 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.

6.6. В случае если по обращению требуется провести экспертизу, проверку или обследование, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц по решению должностного лица, ответственного или уполномоченного работника органа предоставляющего Муниципальную услугу. О продлении срока рассмотрения жалобы потребитель Муниципальной услуги уведомляется письменно с указанием причин продления.

6.7. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган предоставляющий Муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего Муниципальную услугу.

Жалоба должна содержать: 

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.

6.8. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае, в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

6.9. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

6.10. Жалоба подписывается подавшим ее потребителем Муниципальной услуги. 

6.11. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий Муниципальную услугу, 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.

6.12. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 6.9 об удовлетворении жалобы, либо об отказе в удовлетворении жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

6.13. Обращение потребителя Муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);

- отсутствия подписи потребителя Муниципальной услуги;

- если предметом жалобы является решение, принятое в ходе предоставления Муниципальной услуги, в судебном или досудебном порядке.

6.14. Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения.

6.15. Продолжительность рассмотрения жалоб (претензий) потребителей Муниципальной услуги не должна превышать 30 дней с момента получения жалобы (претензии). Указанный срок может быть продлен по взаимному согласию сторон.

6.16. Потребители Муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления Муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, в судебном порядке.

6.17. В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействие муниципальных служащих, закрепленные в статье 255 ГПК РФ.

6.18. Потребитель Муниципальной услуги вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия или бездействия, так и послужившую основанием для их принятия или совершения информацию, либо то и другое одновременно.

6.19. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется. 
6.20. Настоящие положения, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении Муниципальной услуги, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".
Начальник отдела по вопросам 

имущественных отношений и 

развития инвестиций

администрации муниципального 

образования Успенский район                                                      Н.Н. Жиляева                  

Приложение № 1 

к административному регламенту предоставления Муниципальной услуги «Выдача справок и выписок из реестра муниципальной собственности муниципального образования Успенский район»

Главе муниципального образования Успенский район

_______________________________

                                                (Ф.И.О.)

_______________________________

                                 (Ф.И.О. гражданина)

_______________________________

                                                                                                                  (адрес получателя)

                                                                   ______________________________

                                                                                                           (контактный телефон)

З А Я В Л Е Н И Е

о предоставлении Муниципальной услуги «Выдача справок и выписок из реестра муниципальной собственности муниципального образования Успенский район»

заявитель - физическое лицо или ИП   

Я, __________________________________________________________________

                                                                                                        (Ф.И.О. полностью)

проживающий(ая) по адресу: _________________________________________

дата рождения "___" ____________ 19_____ г.

гражданство __________________ паспорт серии ________________ номер _______________,

выдан "_____" _____________ _____________ г. __________________________________________________________________

                                                              (каким органом выдан)

__________________________________________ код подразделения _______

_____________________________________________________________________________________

(номер и дата выдачи свидетельства о регистрации для граждан, зарегистрированных в    качестве предпринимателя)

действующий (ая) по доверенности, удостоверенной

__________________________________________________________________

(Ф.И.О. нотариуса, округ)

______________________________________ «___» ______________ года, 

реестр №_______________

от имени __________________________________________________________,

(полностью Ф.И.О.)

проживающего (ей) по адресу:________________________________________

__________________________________________________________________

(полностью место фактического проживания)

заявитель - юридическое лицо

__________________________________________________________________

                                       (полное наименование юридического лица, 

__________________________________________________________________

                                    ИНН,  номер его государственной регистрации)

находящегося по адресу: __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

в лице _________________________________________________________________

                     (фамилия, имя, отчество и должность представителя юридического лица)

действующего на основании _______________________________________________________

__________________________________________________________________

(название документа, удостоверяющего полномочия представителя юридического лица)

Контактный номер телефона ______________________________________________________

Прошу предоставить Муниципальную услугу «Выдача справок и выписок из реестра муниципальной собственности муниципального образования Успенский район», в отношении объекта недвижимости расположенного по адресу: __________________________________________________________________ __________________________________________________________________. 

К заявлению прилагаю:

1. _______________________________________________________ на ____ л.

2. _______________________________________________________ на ____ л.

3. ______________________________________________________   на ____ л.

4. _______________________________________________________ на ____ л.

5. _______________________________________________________ на ____ л.

Я,____________________________________________________________________________, предупрежден(а) о возможном приостановлении в предоставлении Муниципальной услуги (заполнять в случае необходимости).

Документы, представленные для предоставления Муниципальной услуги, и сведения, указанные в заявлении, достоверны. Второй экземпляр заявления с отметкой о принятии документов для предоставления муниципальной услуги получил (а).

              Прошу предоставить результат предоставления Муниципальной услуги  следующим способом (выбрать, поставив в квадрате отметку):


    в виде бумажного документа, при личном обращении;

    в виде бумажного документа, посредством почтового отправления 

    по адресу:___________________________________________;


    в виде электронного документа, посредством электронной почты по  

    адресу:__________________________________________;


     в виде электронного документа,  посредством отправки XML-документа 

     с использованием веб-сервисов.

«___» ____________ 20___г. «____» ч. «____» мин.

                                   (дата и время подачи заявления)

___________________/______________________________________________/

       (подпись получателя)                             (полностью Ф.И.О.)

Подпись сотрудника, принявшего документы

__________________ /____________________________________________/

         (подпись сотрудника)                             (полностью Ф.И.О.)

Начальник отдела по вопросам  

имущественных отношений и развития 

инвестиций администрации 

муниципального образования 

Успенский район                                                                                Н.Н. Жиляева

Приложение № 2 

к административному регламенту предоставления Муниципальной услуги «Выдача справок и выписок из реестра муниципальной собственности муниципального образования Успенский район»

Блок-схема последовательности действий при предоставлении Муниципальной услуги

 SHAPE 



 SHAPE 



Начальник отдела по вопросам 

имущественных отношений и 

развития инвестиций администрации 

муниципального образования 

Успенский район







        Н.Н. Жиляева

Заявитель обращается с заявлением о предоставлении Муниципальной услуги с установленным перечнем документов





Специалист, назначенный на прием заявлений, выясняет предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет правомочность заявителя, в том числе полномочия представителя, проверяет наличие всех необходимых документов





Все документы в наличии и соответствуют требованиям





Нет





Да





Специалист, назначенный на прием заявлений, уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема заявления и предлагает принять меры по их устранению





Заявитель согласен





да





нет





Заявитель устраняет недостатки и обращается за получением услуги





Регистрация заявления и рассмотрение главой муниципального образования Успенский район





Зарегистрированное заявление направляется начальнику Отдела для назначения специалиста уполномоченного на производство








Специалист, уполномоченный на производство, проверяет наличие всех необходимых документов и наличие оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги





Есть основания





Нет основани





Специалист готовит Уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги и передает начальнику Отдела





Специалист готовит выписку и (или) справку из реестра муниципальной собственности  муници- пального образования Успенский район и передает начальнику Отдела





Начальник Отдела передает проект выписки и (или) справки либо Уведомления об отказе  в порядке делопроизводства Главе





Глава подписывает выписку и (или) справку либо Уведомление об отказе  и передает его в порядке делопроизводства начальнику Отдела. Начальник отдела передает  эти документы сотруднику, уполномоченному на производство по заявлению





Выписка и (или) справка из реестра имущества муниципального образования Успенский район или Уведомление об отказе регистрируется специалистом, уполномоченным на производство по заявлению, и предоставляется заявителю











