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	УТВЕРЖДЕН

распоряжением Управления имущественных и земельных отношений
Хасынского муниципального

округа Магаданской области

от _______________ № ____


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах учета, содержащейся в реестре имущества Магаданской области, об объектах учета из реестра муниципального имущества»
1. Общие положения
Предмет регулирования административного регламента
1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах учета, содержащейся в реестре имущества Магаданской области, об объектах учета из реестра муниципального имущества» (далее соответственно - административный регламент, муниципальная услуга)  разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги на территории Хасынского муниципального округа Магаданской области.
1.2. В рамках получения муниципальной услуги может быть предоставлена информация в отношении:

- находящегося в муниципальной собственности недвижимого имущества (здание, строение, сооружение или объект незавершенного строительства, земельный участок, жилое, нежилое помещение или иной прочно связанный с землей объект, перемещение которого без соразмерного ущерба его назначению невозможно, либо иное имущество, отнесенное законом к недвижимости;

- находящегося в муниципальной собственности движимого имущества, акций, долей (вкладов) в уставном (складочном) капитале хозяйственного общества или товарищества либо иное имущество, не относящееся к недвижимым и движимым вещам, стоимость которого превышает размер, установленный решениями представительных органов соответствующих муниципальных образований, а также особо ценного движимого имущества, закрепленного за бюджетными муниципальными учреждениями;

- муниципальных унитарных предприятий, муниципальных учреждений, хозяйственных обществ, товариществ, акции, доли (вклады) в уставном (складочном) капитале которых принадлежат муниципальному образованию, иных юридических лиц, учредителем (участником) которых является муниципальное образование.
Круг заявителей 
1.3. Муниципальная услуга предоставляется физическим лицам, юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям (далее - Заявитель).
1.4. Интересы Заявителей, указанных в пункте 1.3. настоящего административного регламента, могут представлять их уполномоченные представители, полномочия которых должны быть подтверждены доверенностью, оформленной в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации (далее - представитель Заявителя).
Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной 
услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным 
в результате анкетирования или устного опроса, проводимого 
органом, предоставляющим муниципальную услугу 
(далее - профилирование), а также результата, 
за предоставлением которого обратился заявитель
1.5. Муниципальная услуга предоставляется Заявителю (представителю Заявителя) в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги.

1.6. Вариант предоставления муниципальной услуги определяется исходя из установленных в соответствии с приложением № 1 к настоящему административному регламенту признаков Заявителя (представителя Заявителя), а также из результата предоставления муниципальной услуги, за предоставлением которого обратился Заявитель (представитель Заявителя).

1.7. Признаки Заявителя (представителя Заявителя) определяются путем профилирования, осуществляемого в соответствии с настоящим административным регламентом. 

1.8. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» https://www.gosuslugi.ru/ (далее - ЕПГУ), на официальном сайте муниципального образования «Хасынский муниципальный округ Магаданской области» https://adm-hasyn.gosuslugi.ru/.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги. 
Наименование муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление информации об объектах учета, содержащейся в реестре имущества Магаданской области, об объектах учета из реестра муниципального имущества».
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Управлением имущественных и земельных отношений Хасынского муниципального округа Магаданской области (далее - Уполномоченный орган).
Муниципальная услуга предоставляется в Многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг Магаданской области (далее - МФЦ).

Результат предоставления муниципальной услуги
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1) Решение о предоставлении выписки с приложением самой выписки из реестра муниципального имущества (электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью, электронный документ, распечатанный на бумажном носителе, заверенный подписью и печатью МФЦ (опционально), документ на бумажном носителе).

Форма решения о предоставлении выписки из реестра муниципального имущества приведена в приложении № 2 к настоящему административному регламенту в котором указаны дата и номер решения;
2) Уведомление об отказе в приеме документов (электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью, электронный документ, распечатанный на бумажном носителе, заверенный подписью и печатью МФЦ (опционально), документ на бумажном носителе).

Форма уведомления об отказе в приеме документов приведена в приложении № 3 к настоящему административному регламенту;
3) Решение об отказе в выдаче выписки из реестра муниципального имущества (электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью, электронный документ, распечатанный на бумажном носителе, заверенный подписью и печатью МФЦ (опционально), документ на бумажном носителе).

Форма решения об отказе в выдаче выписки из реестра муниципального имущества приведена в приложении № 4 к настоящему административному регламенту.
2.4. Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.5. Фиксирование факта получения Заявителем (представителем Заявителя) результата предоставления муниципальной услуги осуществляется в личном кабинете ЕПГУ.
2.6. Результат предоставления муниципальной услуги, указанный                      в пункте 2.3. настоящего административного регламента:

1) направляется Заявителю (представителю Заявителя) в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица в личном кабинете ЕПГУ;

2) выдается Заявителю (представителю Заявителя) на бумажном носителе при личном обращении в Уполномоченный орган, в том числе через МФЦ, либо направляется Заявителю (представителю Заявителя) посредством почтового отправления в соответствии с выбранным Заявителем (представителем Заявителя) способом получения результата предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги
2.7. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 5 (пять) рабочих дней со дня поступления в Уполномоченный орган.

В случае подачи документов через ЕПГУ, срок предоставления исчисляется со дня поступления в Уполномоченный орган документов.

В случае подачи документов в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления в Уполномоченный орган документов из МФЦ.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги
2.8.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению Заявителем (представителем Заявителя) самостоятельно:

1) заявление по форме согласно приложению № 5 к настоящему административному регламенту;
2) документ, удостоверяющий личность Заявителя, (представителя Заявителя);
3) документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя (в случае, если с заявлением обращается представитель Заявителя);
4) согласие на обработку персональных данных по форме согласно приложению № 6 к настоящему административному регламенту.

2.8.1. Требования, предъявляемые к заявлению:

1) при подаче запроса в Уполномоченный орган - оригинал;

2) при подаче запроса в письменном виде посредством почтового отправления – оригинал;
3) при подаче запроса посредством ЕПГУ - подписан простой электронной подписью;

4) при подаче запроса в МФЦ – оригинал.
2.8.2. Требования, предъявляемые к документу удостоверяющий личность:

1) при подаче запроса в Уполномоченный орган - оригинал;

2) при подаче запроса в письменном виде посредством почтового отправления - копия документа, заверенная в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 
3) при подаче запроса посредством ЕПГУ – не требуется;

4) при подаче запроса в МФЦ – оригинал.
2.8.3. Требования, предъявляемые к документу, подтверждающий полномочия лица действовать от имени Заявителя (доверенность, выданная                 в порядке, установленном Гражданским кодексом Российской Федерации):

1) при подаче запроса в Уполномоченный орган - оригинал;

2) при подаче запроса в письменном виде посредством почтового отправления - копия документа, заверенная в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3)  при подаче запроса посредством ЕПГУ - заверена усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса в соответствии                      с требованиями к формату изготовленного нотариусом электронного документа;
4) при подаче запроса в МФЦ – оригинал.
2.9. Исчерпывающий перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов (их копий или сведений, содержащихся               в них), которые запрашиваются Уполномоченным органом в порядке межведомственного информационного взаимодействия, в том числе  с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ) в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам                и органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, которые Заявитель (представитель Заявителя) вправе представить по собственной инициативе:

1) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ) о юридическом лице, являющемся Заявителем;
2) выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП) об индивидуальном предпринимателе, являющемся Заявителем.
2.10. Запрещается требовать от Заявителя (представителя Заявителя) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг.
2.11. Заявитель (представитель Заявителя) представляет                          в Уполномоченный орган заявление по форме согласно приложению № 5 к настоящему административному регламенту, а также прилагаемые к нему документы, указанные в пункте 2.8. настоящего административного регламента, одним из следующих способов:

1) на бумажном носителе посредством личного обращения                               в Уполномоченный орган;

2) посредством почтового отправления с уведомлением о вручении;
3) на бумажном носителе посредством обращения в Уполномоченный орган через МФЦ;
4) в электронной форме посредством ЕПГУ.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа 
в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги
2.12. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются: 

1) представленные документы утратили силу на момент обращения                за муниципальной услугой (документ, удостоверяющий личность Заявителя, документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги указанным лицом); 

2) представление неполного комплекта документов, указанных                        в пункте 2.8. административного регламента, подлежащих обязательному представлению Заявителем (представителем Заявителя); 

3) представленные документы содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения, подчистки, исправления, повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание, а также                          не заверенные в порядке, установленном законодательством                          Российской Федерации; 

4) подача заявления (запроса) от имени Заявителя не уполномоченным на то лицом; 

5) неполное, некорректное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ; 

6) электронные документы не соответствуют требованиям к форматам их предоставления и (или) не читаются; 

2.12.1. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для получения муниципальной услуги, является исчерпывающим. 

2.12.2. Решение об отказе в приеме и регистрации документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по форме, приведенной в приложении № 3 к настоящему административному регламенту, направляется в личный кабинет Заявителя (представителя Заявителя) на ЕПГУ не позднее 1 (первого) рабочего дня, следующего за днем подачи заявления.
2.12.3. Отказ в приеме документов не препятствует повторному обращению Заявителя (представителя Заявителя) при устранении обстоятельств, послуживших основанием для отказа.
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа 
в предоставлении муниципальной услуги
2.13. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены. 

2.14. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

1) непредставление Заявителем (представителем Заявителя) документов, определенных пунктом 2.8. настоящего административного регламента, обязанность по представлению которых возложена на Заявителя (представителя Заявителя);

2) объект, в отношении которого запрашивается информация по предоставлению муниципальной услуги, не является объектом муниципальной собственности муниципального образования «Хасынский муниципальный округ Магаданской области»;

3) объект муниципальной собственности муниципального образования «Хасынский муниципальный округ Магаданской области» передан юридическим или физическим лицам на каком-либо праве;

4) представление документов, определенных пунктом 2.8. настоящего административного регламента, в ненадлежащий орган;
5) документы и (или) сведения, представленные Заявителем (представителем Заявителя), противоречат документам и (или) сведениям, полученным в рамках межведомственного информационного сообщения.
2.14.1. Неполучение или несвоевременное получение документов, указанных в пункте 2.9. настоящего административного регламента и запрошенных в государственных органах в распоряжении которых находятся указанные документы, не может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.15. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим. 
2.16. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, по форме, приведенной в приложении № 4 к настоящему административному регламенту с указанием причин отказа направляется Заявителю (представителю Заявителя) в личный кабинет на ЕПГУ и (или) в МФЦ в срок не более 3 (трех) рабочих дней либо вручается лично.
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

2.17. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем
запроса о предоставлении муниципальной услуги и при
получении результата предоставления
муниципальной услуги
2.18. Время ожидания в очереди при подаче заявления на получение муниципальной услуги - не более 15 минут.

2.19. При получении результата предоставления муниципальной услуги максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги
2.20. При личном обращении Заявителя (представителя Заявителя) в Уполномоченный орган с заявлением о предоставлении муниципальной услуги регистрация указанного заявления осуществляется в день обращения Заявителя (представителя Заявителя). 

2.21. Посредством почтового отправления или личного обращения в МФЦ, срок регистрации запроса составляет 1 (один) рабочий день со дня его поступления в Уполномоченный орган.
2.22. При направлении заявления посредством ЕПГУ Заявитель (представитель Заявителя) в день подачи заявления получает в личном кабинете ЕПГУ и по электронной почте уведомление, подтверждающее, что заявление отправлено, в котором указываются регистрационный номер и дата подачи заявления.
Требования к помещениям, в которых предоставляется
муниципальная услуга
2.23. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта Заявителей (представителей Заявителей). За пользование стоянкой (парковкой) с Заявителей (представителей Заявителей) плата не взимается.
Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов                     на стоянке (парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов.
В целях обеспечения беспрепятственного доступа Заявителей (представителей Заявителей), в том числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию: наименование, местонахождение и юридический адрес, режим работы, график приема, номера телефонов для справок.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам                           и нормативам.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются: противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, средствами оказания первой медицинской помощи, туалетными комнатами для посетителей.
Зал ожидания Заявителей (представителей Заявителей) оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяется исходя                          из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также информационными стендами.
Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом.
Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), письменными принадлежностями.
Места приема Заявителей (представителей Заявителей) оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием: номера кабинета                  и наименования отдела, фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности ответственного лица за прием документов, графика приема Заявителей (представителей Заявителей).
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством.
Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности.
При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 
а) возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;
б) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе                                с использование кресла-коляски;
в) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;
г) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов                     в зданиях и помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;
д) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
е) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга;
ж) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами;
з) в случае невозможности полностью приспособить объект с учетом потребности инвалида собственник данного объекта обеспечивает инвалиду доступ к месту предоставления муниципальной услуги, либо, когда это возможно, ее предоставление обеспечивается по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.24. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
а) наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»);

б) возможность получения Заявителем (представителем Заявителя) уведомлений о предоставлении муниципальной услуги с помощью ЕПГУ;

в) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

г) доступность электронных форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

д) возможность подачи заявлений и прилагаемых к ним документов                  в электронной форме.

2.25. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
а) своевременность предоставления муниципальной услуги                       в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим административным регламентом;
б) минимально возможное количество взаимодействий гражданина                 с должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;
в) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц и их некорректное (невнимательное) отношение                                     к Заявителям (представителям Заявителей);
г) отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной услуги;
д) отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований Заявителей (представителей Заявителей).
Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги 
в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.26.
Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.27.
Информационные системы, используемые для предоставления муниципальной услуги: ЕПГУ.
2.28. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется в части обеспечения возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ и получения результата муниципальной услуги в личном кабинете ЕПГУ, а также МФЦ.

2.29. Заявителям (представителям Заявителей) обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых документов в форме электронных документов посредством ЕПГУ.

2.30. В этом случае Заявитель (представитель Заявителя) авторизуется на ЕПГУ посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении муниципальной услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде.

2.31. Заполненное заявление о предоставлении муниципальной            услуги отправляется Заявителем (представителем Заявителя) вместе                         с прикрепленными электронными образами документов, необходимыми               для предоставления муниципальной услуги, в Уполномоченный орган.                При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой электронной подписью Заявителя (представителя Заявителя), представителя, Уполномоченного на подписание заявления. 

2.32. Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные                в пункте 2.3. настоящего административного регламента, направляются Заявителю (представителю Заявителя), в личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью в случае направления заявления посредством ЕПГУ.

2.33. В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат предоставления муниципальной услуги также может быть выдан Заявителю (представителю Заявителя) на бумажном носителе в МФЦ.

2.34. Электронные документы представляются в следующих форматах: 

а) xml - для формализованных документов;

б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы (за исключением документов, указанных в подпункте «в» настоящего пункта); 

в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты; 

г) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, указанных в подпункте «в» настоящего пункта), а также документов с графическим содержанием.

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

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

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

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

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

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

2.36. Электронные документы должны обеспечивать: 

а) возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 

б) для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам. 

2.37. Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx                или ods, формируются в виде отдельного электронного документа.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур

Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги, включающий в том числе варианты предоставления
муниципальной услуги, необходимые для исправления
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате
предоставления муниципальной услуги документах и
созданных реестровых записях и для выдачи дубликата
документа, выданного по результатам предоставления
муниципальной услуги (при необходимости),
а также порядок оставления запроса заявителя о
предоставлении муниципальной услуги
без рассмотрения (при необходимости)

3.1. Настоящий раздел содержит состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур для следующих вариантов предоставления муниципальной услуги:

Вариант 1 - Предоставление информации об объектах учета, содержащейся в реестре имущества Магаданской области, об объектах учета из реестра муниципального имущества.
Вариант выдачи дубликата выписки о предоставлении информации об объектах учета, содержащейся в реестре имущества Магаданской области, об объектах учета из реестра муниципального имущества не предусмотрен настоящим административным регламентом.

Вариант исправления допущенных опечаток и ошибок в выданной выписки о предоставлении информации об объектах учета, содержащейся в реестре имущества Магаданской области, об объектах учета из реестра муниципального имущества не предусмотрен настоящим административным регламентом.

3.2. Предоставление муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме не предусмотрено.
Описание административной процедуры профилирования заявителя 
3.3. Вариант предоставления муниципальной услуги определяется                   в зависимости от результата предоставления услуги, за предоставлением которой обратился Заявитель (представитель Заявителя).

Вариант предоставления муниципальной услуги определяется исходя из установленных в соответствии с приложением № 1 к настоящему административному регламенту признаков Заявителя (представителя Заявителя), а также из результата предоставления муниципальной услуги, за предоставлением которого обратился Заявитель (представитель Заявителя).

Подразделы, содержащие описание вариантов предоставления муниципальной услуги
Вариант 1

3.4. Результат предоставления муниципальной услуги указан                           в подпунктах 1 - 3 пункта 2.3. настоящего административного регламента.

Перечень и описание административных процедур предоставления муниципальной услуги:
- прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- межведомственное информационное взаимодействие;

- приостановление предоставления муниципальной услуги;

- принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

- предоставление результата муниципальной услуги;

- получение дополнительных сведений от заявителя.
Прием запроса и документов и (или) информации, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги
3.5. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Уполномоченный орган заявления (запроса) о предоставлении услуги «Предоставление информации об объектах учета, содержащейся в реестре имущества Магаданской области, об объектах учета из реестра муниципального имущества» по форме согласно приложению № 5 и согласия на обработку персональных данных по форме согласно приложению № 6 к настоящему административному регламенту, а также документов, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего административного регламента, одним из способов, установленных пунктом 2.11. настоящего административного регламента.
3.6. В целях установления личности Заявителя физическое лицо представляет в Уполномоченный орган документ, предусмотренный подпунктом 2 пункта 2.8. настоящего административного регламента. Представитель Заявителя физического лица, обратившийся по доверенности, представляет в Уполномоченный орган документы, предусмотренные подпунктами 2 и 3 пункта 2.8. настоящего административного регламента.
В целях установления личности представителя Заявителя юридического лица, полномочия которого подтверждены доверенностью, оформленной в соответствии с требованиями законодательства                Российской Федерации, в Уполномоченный орган представляются документы, предусмотренные подпунктами 2 и 3 пункта 2.8. настоящего административного регламента.

В целях установления личности представителя Заявителя юридического лица, имеющего право действовать от имени                   юридического лица без доверенности, в Уполномоченный орган представляется документ, предусмотренный подпунктом 2 пункта 2.8. настоящего административного регламента.

3.7. Основания для принятия решения об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотрены пунктом 2.12. настоящего административного регламента.
3.7.1. В приеме заявления участвуют Администрация Хасынского муниципального округа Магаданской области и Управление имущественных и земельных отношений Администрации Хасынского муниципального округа Магаданской области.
3.7.2. МФЦ участвует в соответствии с соглашением о взаимодействии между Администрацией Хасынского муниципального округа                Магаданской области и МФЦ в приеме заявления.
3.8. Заявление и документы, предусмотренные пунктом 2.8. настоящего административного регламента, направленные способами, установленными                в пункте 2.11. настоящего административного регламента, принимаются должностным лицом Уполномоченного органа, ответственным за делопроизводство.

3.9. Срок регистрации заявления, документов, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего административного регламента, указан в пунктах 2.20. - 2.21. настоящего административного регламента.

3.10. Результатом административной процедуры является регистрация заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего административного регламента.

3.11. После регистрации заявление и документы, предусмотренные пунктом 2.8. настоящего административного регламента, направляются                     в Уполномоченный орган для назначения ответственного должностного лица за рассмотрение заявления и прилагаемых документов.
Межведомственное информационное взаимодействие
3.12. Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления и приложенных к заявлению документов, если Заявитель (представитель Заявителя) самостоятельно не представил документы, указанные в пункте 2.9. настоящего                            административного регламента.

3.13. Должностное лицо Уполномоченного органа, в обязанности которого в соответствии с его должностным регламентом входит выполнение соответствующих функций (далее - должностное лицо Уполномоченного органа), подготавливает и направляет (в том числе с использованием СМЭВ) запрос о представлении в Уполномоченный орган документов (их копий или сведений, содержащихся в них), предусмотренных пунктом 2.9. настоящего административного регламента, если Заявитель (представитель Заявителя)                  не представил указанные документы самостоятельно.

3.14. Перечень запрашиваемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ) о юридическом лице, являющемся Заявителем. Запрос о предоставлении документов направляется в Федеральную налоговую службу;
2) выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП) об индивидуальном предпринимателе, являющемся Заявителем. Запрос о представлении документов (их копий или сведений, содержащихся в них) направляется Федеральную налоговую службу.
3.14.1. Запрос о представлении в Уполномоченный орган документов (их копий или сведений, содержащихся в них) содержит:

1) наименование органа или организации, в адрес которого направляется межведомственный запрос;

2) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации;

3) указание на положения нормативных правовых актов, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

4) реквизиты и наименования документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.14.2. Срок направления запроса составляет 1 (один) рабочий день со дня регистрации заявления и приложенных к заявлению документов.

3.15. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), запрошенные Уполномоченным органом, по запросам предоставляются органами и организациями, в распоряжении которых находятся эти документы в электронной форме, в срок не позднее 3 (трех) рабочих дней со дня получения соответствующего запроса.

3.16. Межведомственное информационное взаимодействие может осуществляется на бумажном носителе:

1) при невозможности осуществления межведомственного информационного взаимодействия в электронной форме в связи с отсутствием запрашиваемых сведений в электронной форме;

2) при необходимости представления оригиналов документов                       на бумажном носителе при направлении запроса.

Если межведомственное информационное взаимодействие осуществляется на бумажном носителе, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), запрошенные Уполномоченным органом, предоставляются органами и организациями, в распоряжении которого находятся эти документы, в срок не позднее 3 (трех) рабочих дней со дня получения соответствующего запроса.
3.17. Результатом административной процедуры является получение Уполномоченным органом запрашиваемых документов (их копий или сведений, содержащихся в них).
Приостановление предоставления муниципальной услуги

3.18. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги
3.19. Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.8. и 2.9. настоящего административного регламента.

3.20. В рамках рассмотрения заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.8. и 2.9. настоящего административного регламента, осуществляется проверка наличия и правильности оформления документов.

3.21. Неполучение (несвоевременное получение) документов, предусмотренных пунктом 2.9. настоящего административного регламента, не может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.22. Критериями принятия решения о предоставлении муниципальной услуги являются:

1) наличие документов, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего административного регламента;

2) в документах отсутствуют подчистки и исправления текста, которые не заверены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
3) в документах отсутствуют повреждения, что позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, прочитать текст и распознать реквизиты документа.
3.23. Критерием принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги:

1) непредставление Заявителем (представителем Заявителя) документов, определенных пунктом 2.8. настоящего административного регламента, обязанность по представлению которых возложена на Заявителя (представителя Заявителя);

2) объект, в отношении которого запрашивается предоставление муниципальной услуги, не является объектом муниципальной собственности муниципального образования «Хасынский муниципальный округ Магаданской области»;

3) объект муниципальной собственности муниципального образования «Хасынский муниципальный округ Магаданской области» передан юридическим или физическим лицам на каком-либо праве;

4) представление документов, определенных пунктом 2.8. настоящего административного регламента, в ненадлежащий орган;
5) документы и (или) сведения, представленные Заявителем (представителем Заявителя), противоречат документам и (или) сведениям, полученным в рамках межведомственного информационного сообщения.

3.24. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим. 

3.25. По результатам проверки документов, предусмотренных пунктами 2.8., 2.9. настоящего административного регламента, должностное лицо Уполномоченного органа подготавливает проект соответствующего решения.

3.26. Результатом административной процедуры по принятию решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги является соответственно предоставление информации об объектах учета, содержащейся в реестре имущества Магаданской области, об объектах учета из реестра муниципального имущества (далее также - решение о предоставлении муниципальной услуги) или подписание решения об отказе в предоставлении информации об объектах учета, содержащейся в реестре имущества Магаданской области, об объектах учета из реестра муниципального имущества.
Решение о предоставлении муниципальной услуги оформляется                       на бумажном носителе, по форме согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется на бумажном носителе по форме согласно приложению № 4 к настоящему административному регламенту.

3.27. Решение о предоставлении муниципальной услуги или об отказе     в предоставлении муниципальной услуги принимается должностным лицом Уполномоченного органа, ответственным за принятие соответствующего решения.

3.28. Решение о предоставлении муниципальной услуги подписывается должностным лицом Уполномоченного органа.

3.29. Срок принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги не может превышать срок, указанный в пункте 2.7. настоящего административного регламента, со дня регистрации заявления.
Предоставление результата муниципальной услуги
3.30. Основанием для начала выполнения административной процедуры является подписание должностным лицом Уполномоченного органа решения о предоставлении или решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.31. Заявитель (представитель Заявителя) по его выбору вправе получить решение о предоставлении или решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги одним из следующих способов:

1) на бумажном носителе посредством личного обращения                               в Уполномоченный орган;

2) посредством почтового отправления с уведомлением о вручении;

3) на бумажном носителе посредством обращения в Уполномоченный орган через МФЦ;

4) в электронной форме посредством ЕПГУ.
3.32. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за делопроизводство.

3.33. При подаче заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего административного регламента, в ходе личного приема, посредством почтового отправления решение о предоставлении муниципальной услуги либо решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается соответственно Заявителю                    (представителю Заявителя) на руки или направляется посредством                 почтового отправления, если в заявлении не был указан иной способ.

3.34. При подаче заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего административного регламента, посредством ЕПГУ, направление Заявителю (представителю Заявителя) решения                                          о предоставлении муниципальной услуги либо решения об отказе                                 в предоставлении муниципальной услуги осуществляется в личный                 кабинет Заявителя (представителя Заявителя) на ЕПГУ (статус заявления обновляется до статуса «Услуга оказана»), если в заявлении не был указан иной способ.

3.35. Результат предоставления муниципальной услуги может быть предоставлен по выбору Заявителя (представителя Заявителя) независимо                  от его места жительства или места пребывания в МФЦ.

3.36. Срок предоставления Заявителю (представителю Заявителя) результата муниципальной услуги исчисляется со дня подписания выходного документа и составляет 1 (один) рабочий день. 

Получение дополнительных сведений от заявителя 
3.37. Получение дополнительных сведений от Заявителя (представителя Заявителя) не предусмотрено.
Максимальный срок предоставления варианта
муниципальной услуги
3.38. Срок предоставления муниципальной услуги указан в пункте 2.7 настоящего административного регламента.
                                                                    Приложение № 1
                                                                                                к административному регламенту

                                                                                                  предоставления муниципальной услуги 
ПЕРЕЧЕНЬ

вариантов предоставления муниципальной услуги
	№ варианта
	Перечень признаков Заявителей (представителей Заявителей), а также комбинации значений признаков, каждая из которых соответствует одному варианту предоставления муниципальной услуги

	1.
	Заявитель (представитель Заявителя) обратился за предоставлением информации об объектах учета, содержащейся в реестре имущества Магаданской области, об объектах учета из реестра муниципального имущества



___________

                                                                     Приложение № 2

                                                                                                к административному регламенту

                                                                                               предоставления муниципальной услуги                                                                          
Форма решения о выдаче выписки из реестра муниципального имущества 
_______________________________________________________________ 

Наименование органа, уполномоченного на предоставление услуги 
Кому: ________________________  

Контактные данные: ___________  

Решение о выдаче выписки из реестра муниципального имущества 

От _________ 20__ г. 
№ _________________ 

По результатам рассмотрения заявления от ________ № ___________ (Заявитель ___________) принято решение о предоставлении выписки из реестра муниципального имущества (прилагается).  

Дополнительно информируем: _________________________________

____________________________________________________________. 

Должность сотрудника,                 _____________                       _____________
принявшего решение 
                          подпись                                     ФИО
                                                                                                                           Приложение № 3
                                                                                         к административному регламенту

                                                                                         предоставления муниципальной услуги                                                                                   
Форма решения об отказе в приёме и регистрации документов 
_______________________________________________________________ 

                                                                 Наименование органа, уполномоченного на предоставление услуги  
Кому: ________________________  

Контактные данные: ___________  

Решение об отказе в приёме и регистрации документов, необходимых для предоставления услуги 

От _________ 20__ г. 
№ _________________ 

По результатам рассмотрения заявления от ________ № ___________ (Заявитель ___________) принято решение об отказе в приёме и регистрации документов для оказания услуги по следующим основаниям:  

______________________________________________________________ 

Дополнительно информируем: _______________________________________ ________________________________________________________________. 

Вы вправе повторно обратиться в Уполномоченный орган с заявлением после устранения указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в Уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 

Должность сотрудника,                 _____________                       _____________
принявшего решение 
                          подпись                                     ФИО
                                                                                                                          Приложение № 4
                                                                                         к административному регламенту

                                                                                         предоставления муниципальной услуги                                                                                   
Форма решения об отказе в выдаче выписки 
из реестра муниципального имущества 
_______________________________________________________________ 

Наименование органа, уполномоченного на предоставление услуги 
Кому: ________________________  

Контактные данные: ___________  

Решение об отказе в выдаче выписки 
из реестра муниципального имущества 

От _________ 20__ г. 
№ _________________ 

По результатам рассмотрения заявления от ________ № ___________ (Заявитель ___________) принято решение об отказе в выдаче выписки из реестра муниципального имущества по следующим основаниям:  ___________________________________________________________________ 

Дополнительно информируем: ________________________________________ ____________________________________________________________. 

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением после устранения указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 

Должность сотрудника,                _____________                      _____________
принявшего решение 
                          подпись                                     ФИО
                                                                                                                             Приложение № 5
                                                                                         к административному регламенту

                                                                                         предоставления муниципальной услуги
Заявление (запрос) 

о предоставлении услуги «Предоставление информации об объектах учета, содержащейся в реестре имущества Магаданской области, об объектах учета из реестра муниципального имущества» 
Характеристики объекта учета, позволяющие его однозначно определить (в зависимости от вида объекта, в отношении которого запрашивается информация):
Вид объекта:_______________________________________________________; наименование объекта:______________________________________________ ;  реестровый номер объекта___________________________________________ ;  

адрес (местоположение) объекта:  ____________________________________ ;  кадастровый (условный) номер объекта:  ______________________________ ;  вид разрешенного использования:  ___________________________________ ; наименование эмитента:  ____________________________________________; ИНН ________________________ ; 
наименование юридического лица (в отношении которого запрашивается информация)  _____________________________________________________ ; наименование юридического лица, в котором есть уставной капитал___________________________________________________________ ; марка, модель  ____________________________________________________ ; государственный регистрационный номер  _____________________________; идентификационный номер _________________________________________ ; иные характеристики объекта, помогающие его идентифицировать (в свободной форме):  ________________________________________________ . 

Сведения о заявителе, являющемся физическим лицом:   

фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии): _________________________________________________________________ ;  наименование документа, удостоверяющего личность:  __________________ ; серия и номер документа, удостоверяющего личность:  __________________ ;  дата выдачи документа, удостоверяющего личность: ____________________ ; кем выдан документ, удостоверяющий личность: _______________________ ; номер телефона:  __________________________________________________ ; адрес электронной почты:  __________________________________________ . 

Сведения о заявителе, являющемся индивидуальным предпринимателем2:   

фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии) индивидуального предпринимателя:  __________________________________________________
ОГРНИП  ________________________________________________________ ; идентификационный номер налогоплательщика (ИНН):  _________________ ;  наименование документа, удостоверяющего личность:  __________________ ; серия и номер документа, удостоверяющего личность:  __________________ ;  дата выдачи документа, удостоверяющего личность:____________________ ; кем выдан документ, удостоверяющий личность: _______________________ ; номер телефона:  ______________________________________________ ; адрес электронной почты:  __________________________________________ . 

Сведения о заявителе, являющемся юридическим лицом
:   

полное наименование юридического лица с указанием его организационно-правовой формы:  _________________________________________________ ;  основной государственный регистрационный номер юридического лица (ОГРН):  _________________________________________________________ ; 

идентификационный номер налогоплательщика (ИНН):  _________________ ;  номер телефона:  __________________________________________________ ;  адрес электронной почты:  __________________________________________ ; почтовый адрес:  __________________________________________________ . 

Сведения о заявителе, являющемся представителем (уполномоченным лицом) юридического лица:

 фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии) ____________________ ;  

дата рождения  ____________________________________________________ ; наименование документа, удостоверяющего личность:  __________________ ; серия и номер документа, удостоверяющего личность:  __________________ ;  дата выдачи документа, удостоверяющего личность: ____________________ ; кем выдан документ, удостоверяющий личность: _______________________ ; код подразделения, выдавшего документ, удостоверяющий личность: ______; номер телефона:  _______________________________________________ ; адрес электронной почты:  _________________________________________ ; должность уполномоченного лица юридического лица  __________________ . 

Сведения о заявителе, являющемся представителем физического лица/индивидуального предпринимателя:   

фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии): ____________________ ;  наименование документа, удостоверяющего личность:  __________________ ; серия и номер документа, удостоверяющего личность:  __________________ ;  дата выдачи документа, удостоверяющего личность: ____________________ ; кем выдан документ, удостоверяющий личность: _______________________ ; номер телефона:  _______________________________________________ ; адрес электронной почты:  _________________________________________ . 
Способ получения результата услуги:   

· на адрес электронной почты: ☐ да, ☐ нет; 
· личный кабинет на Едином портале (в случае подачи заявления через личный кабинет на Едином портале): ☐ да, ☐ нет; 
· посредством почтового отправления: ☐ да, ☐ нет;

·  на бумажном носителе в МФЦ: ☐ да, ☐ нет.
                                                                                             Приложение № 6
                                                                                                  к административному регламенту

                                                                                                   предоставления муниципальной услуги 
В _________________________________________

                                                                                   (наименование Уполномоченного органа)

Адрес: ____________________________________
__________________________________________
Согласие на обработку персональных данных
Я, ___________________________________________________________________ (Ф.И.О. субъекта персональных данных), «___»________ ____ года рождения, проживающий по адресу: ______________________________, паспорт: серия __________ № _________, выдан «___»________ ____ г. _______________________________, руководствуясь ст. ст. 9, 10 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», даю согласие _______________________________ (наименование и адрес Уполномоченного органа) на обработку моих персональных данных.

Данное согласие действует в отношении следующих персональных данных: (выбрать нужное): фамилия, имя, отчество (при наличии), пол, дата рождения, адрес места жительства, телефон, адрес электронной почты, место работы, данные паспорта (или иного документа, удостоверяющего личность), страховой номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС). 
Я оставляю за собой право отозвать свое согласие полностью или частично по моей инициативе на основании личного письменного заявления.

Данное согласие вступает в силу со дня его подписания и действует до «___»___________ 20__ г. (вариант. В течение ____________, вариант: до момента отзыва).

    _____________________/________________________   «___»________ _______ г.

                 (подпись, Ф.И.О.)

    Согласие получено «___» ________ _________ г.

� В случае направления запроса посредством ЕПГУ формирование запроса осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ, сведения об идентификаторах юридического лица или индивидуального предпринимателя могут быть автозаполнены посредством информации, содержащейся в ЕСИА. 







