
АДМИНИСТРАЦИЯ
муниципального образования

«Муниципальный округ

«Удмурт Элькунысь
Кияса ёрос муниципал округ»
муниципал кылдытэтлэн

Киясовский район АДМИНИСТРАЦИЕЗ
Удмуртской Республики»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
19 сентября 2023 года № 444

с. Киясово

Об утверждении Административного регламента по предоставлению
муниципальной услуги «Предоставление информации из реестра

объектов муниципальной собственности (предоставление информации
из реестра муниципального имущества)»

В целях реализации Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210—ФЗ
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», статьями
30, 32 Устава муниципального образования «Муниципальный округ Киясовский район
Удмуртской Республики»

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению

муниципальной услуги «Предоставление информации из реестра объектов
муниципальной собственности (предоставление информации из реестра
муниципального имущества)».

2. Признать утратившим силу постановление Администрации муниципального
образования «Киясовский район» от 31.12.2010 № 653 «Предоставление информации из
реестра объектов собственности муниципального образования «Киясовский район»».

3. Опубликовать настоящее постановление в Вестнике правовых актов
муниципального образования «Муниципальный округ Киясовский район Удмуртской
Республики» и разместить его на официальном сайте органов местного самоуправления
Киясовского района, а также в местах исполнения данной муниципальной услуги.

«Муниципальный округ Киясовс
Удмуртской Республики» С.А. Кирющенков



УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации
муниципального образования
«Муниципальный округ
Киясовский район Удмуртской Республики»
от 19.09.2023 № 444

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации

из реестра объектов муниципальной собственности (предоставление
информации из реестра муниципального имущества)»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент муниципальной услуги «Предоставление информации из

реестра обьектов муниципальной собственности (предоставление информации из реестра
муниципального имущества)» (далее - административный регламент) - это нормативный
правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт
предоставления муниципальной услуги по предоставлению заявителям информации из реестра
муниципального имущества.

Разработчиком регламента является структурное подразделение Администрации
муниципального образования ««Муниципальный округ Киясовский район Удмуртской
Республики» - отдел по управлению собственностью Управления сельского хозяйства и
экономического развития.

Права заявителей при получении муниципальной услуги:
1) получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом

предоставления муниципальной услуги;
2) получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;
3) право на досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе

получения муниципальной услуги.
Регламент разработан в целях соблюдения основных принципов предоставления

муниципальных услуг:
1. правомерность предоставления муниципальной услуги;
2. заявительный порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;
3. открытость деятельности органов, предоставляющих муниципальную услугу;
4. доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для

лиц с ограниченными возможностями здоровья;
5. возможность получения муниципальной услуги в электронной форме,

1.2. Описание заявителей, имеющих право на предоставление муниципальной услуги
Заявителями, обращающимися за предоставлением муниципальной услуги, являются

юридические, физические лица либо индивидуальные предприниматели, заинтересованные в
получении информации из реестра муниципального имущества (далее — заявители), либо их
представители с надлежащим образом оформленньши полномочиями в соответствии с
действующим законодательством (далее — представитель заявителя).



1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется отделом по управлению собственностью

Управления сельского хозяйства и экономического развития. Оформление документации
осуществляется непосредственно отделом по управлению собственностью Управления
сельского хозяйства и экономического развития (далее по тексту настоящего регламента
именуемый «Отдел»).

Место нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу — Удмуртская
Республика, Киясовский район, с.Киясово, ул.Красная, д. 2, каб. № 6, 8 тел.: (341-33) 32505,
факс 32750.

Адрес Интернет-сайта муниципального образования «Муниципальный округ Киясовский
район Удмуртской Республики»: пир:/Шіуазоуолсішшттп, адрес электронной почты:
таі1@1‹іуа.шітг.ш.

Прием и консультирование граждан по вопросам связанньш с предоставлением
Муниципальной услуги, осуществляется специалистами Отдела в каб. 6 и 8 (тел. 32505), в
соответствии со следующим графиком:

Понедельник 8.00 — 17.00 (обеденный перерыв 12.00—13.00)
Вторник 8.00 — 16.00 (обеденный перерыв 12.00-13.00)
Среда 8.00 — 16.00 (обеденный перерыв 12.00—13.00)
Четверг 8.00 — 16.00 (обеденный перерыв 12.00—13.00)
Пятница 8.00 — 16.00 (обеденный перерыв 12.00-13.00)
суббота, воскресенье ‘ выходные дни.

В предпраздничные дни режим работы укорачивается на 1 час.
Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением

Муниципальной услуги, осуществляется также в МФЦ в соответствии с установленным
данным учреждением графиком работы.

Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется
специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет,
почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Информация о приостановлении предоставления Муниципальной услуги или об отказе в
ее предоставлении направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону или
электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в
заявлении).

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения
заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления
Муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по
указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение
сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи
телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения Отдела.

Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной
услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче
документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе
выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет
документов.

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:
- перечня документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги,

комплектности (достаточности) представленных документов;



- источника получения документов, необходимых для предоставления Муниципальной
услуги (орган, организация и их местонахождение);

— времени приема и выдачи документов;
- сроков предоставления Муниципальной услуги;
- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и

принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
Консультации предоставляются при личном обращении в каб. № 6 и 8 Администрации,

посредством Интернет-приемной, телефона (34133)32505 или электронной почты
таі] 1уа.исіт1хгы.

При ответе на вопросы заявителя специалист Отдела или МФЦ должен назвать свою
должность, фамилию, имя и отчество.

Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги выдается:
- непосредственно в Отделе;
- в МФЦ;
- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования,

вычислительной и электронной техники;
- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего

пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации,
издания информационных материалов;

— посредством размещение информационных материалов в федеральных
государственных информационных системах Единый портал государственных и
муниципальных услуг (далее ЕПГУ) или государственной информационной системе
Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг» (далее — РПГУ)

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

- на Интернет-сайте Киясовского района Ьттр://1‹іуазоуо.и‹ішцп.ш;
- на информационном стенде у кабинетов Отдела № 6 и 8, расположенных в здании

Администрации.
Информация о процедуре предоставления Муниципальной услуги сообщается по

номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-
телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется
в средствах массовой информации, на информационных стендах,

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов
для предоставления Муниципальной услуги, Интернет-сайте администрации муниципального
образования, информационные системы ЕПГУ и РПГУ размещается следующая информация:

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

- текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-
сайте и извлечения на информационных стендах);

- 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 которые заявитель обращается для получения
документов, необходимых для Муниципальной услуги;

— основания отказа в предоставлении Муниципальной услуги;
- данные о должностных лицах на дверях кабинетах, в которых предоставляется

муниципальная услуга.



При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Отдела подробно и
в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Отдела, в
который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего
телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на
поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое
должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный
номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются
специалистами:

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
— о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

11. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации из реестра

объектов муниципальной собственности (предоставление информации из реестра
муниципального имущества)».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Наименование структурного подразделения, непосредственно предоставляющего

муниципальную услугу: Отдел по управлению собственностью Управления сельского
хозяйства и экономического развития Администрации муниципального образования
«Муниципальный округ Киясовский район Удмуртской Республики».

2.3. Результат предоставления Муниципальной услуги
Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги являются:
- выписка из реестра муниципального имущества;
- мотивированный отказ в предоставлении информации.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Общий срок предоставления Муниципальной услуги — 15 (Пятнадцать) дней со дня

подачи заявления.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной

услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещен в
федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр
государственных и муниципальных услуг (функций)», на ЕПГУ.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с
законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления

муниципальной услуги
Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в Администрацию запрос

о предоставлении информации по установленной форме (согласно Приложению № 1 к
настоящему административному регламенту).



Перечень документов, предъявляемых заявителями или представителями заявителя
лично при получении информации из реестра муниципального имущества:

1) документ, удостоверяющий личность;
2) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя на получение

информации из реестра муниципального имущества.
Полномочия руководителей юридических лиц (лиц, действующих от имени

юридического лица без доверенности) могут быть подтверждены решением собственника или
уполномоченного органа юридического лица 06 их назначении (избрании) на должность.

Полномочия внешних (конкурсных) управляющих организаций, в отношении которых
осуществляются процедуры банкротства, подтверждаются определением арбитражного суда о
введении внешнего (конкурсного) управления и назначении внешнего (конкурсного)
управляющего.

В случае направления запроса электронной почтой или через интернет-приёмную
вьпцеуказанные документы предоставляются при получении выписки из реестра
муниципального имущества, либо мотивированного решения об отказе в предоставлении
информации.

Администрация не вправе требовать от заявителя:
1) предоставление документов или осуществление действий, предоставление или

осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими
отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) предоставление документов, которые находятся в распоряжении органов,
предоставляющих государственные услуги и органов, предоставляющих муниципальные
услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в
соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Удмуртской Республики, административными регламентами;

3) осуществление 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
перечни, указанные в ч. 1 ст. 9 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ.

Порядок оформления запроса:
Заявитель оформляет запрос ручным (чернилами или пастой синего или черного цвета)

или машинописным способом, а также с использованием официального сайта Киясовского
района или Единого и Регионального порталов услуг. В запросе указывается следующая
обязательная информация:

- характеристика объекта учета, содержащаяся в реестре муниципального имущества, в
отношении которого запрашивается информация, позволяющая его однозначно
идентифицировать (наименование объекта, местоположение (адресный ориентир), площадь или
технические характеристики объекта);

- цель получения информации;
- количество экземпляров информаЦИи;
- реквизиты лица, заинтересованного в предоставлении информации (фамилия, имя,

отчество физического лица либо полное наименование юридического лица);
- адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания или

юридический и фактический адрес лиц, заинтересованных в получении информации;
- порядок получения информации (в случае необходимости доставки по почте

указывается почтовый адрес доставки);
- согласие на обработку персональных данных;
- подпись лица, подавшего запрос.
В случае если запрос оформлен машинописным способом, заявитель дополнительно в

нижней части запроса разборчиво от руки (чернилами или пастой синего или черного цвета)
указывает свою фамилию, имя, отчество (полностью).



В случае направления запроса электронной почтой или через интернет-приемную запрос
оформляется машинописньпи способом с обязательным указанием контактного телефона или
адрес электронной почты.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги

Администрация отказывает в приеме документов для предоставления муниципальной
услуги:

1) при отсутствии в запросе согласия заявителя на обработку его персональных данных;
2) при отсутствии в запросе информации о характеристике объекта, в отношении

которого запрашивается информация, позволяющая его однозначно идентифицировать
(наименование объекта, местоположение (адресный ориентир), площадь или технические
характеристики объекта);

3) некачественное (нечёткое) изображение текста запроса при предоставлении
муниципальной услуги в электронной форме.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении
муниципальной услуги

Администрация отказывает в предоставлении муниципальной услуги в следующих
случаях:

1) при невозможности идентификации объекта по указанным в запросе сведениям о
месте его нахождения (информации о характеристике объекта, в отношении которого
запрашивается информация, позволяющая его однозначно определить (наименование обьекта,
местоположение (адресный ориентир), площадь или технические характеристики объекта));

2) объект учета отсутствует в реестре муниципального имущества. В случае устранения
недостатков, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги,
заявитель вправе повторно направить запрос о предоставлении выписки из реестра
муниципального имущества.

Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги
законодательством Российской Федерации, законодательством Удмуртской Республики,
нормативно-правовыми актами Администрации не предусмотрено. При принятии
Администрацией муниципального образования «Муниципальньпй округ Киясовский район
Удмуртской Республики» решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги данное
решение (с указанием причин отказа) выдается заинтересованным гражданам лично или
направляется по почте не позднее пяти рабочих дней после его принятия.

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

При оказании услуги другие организации не задействованы

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и
способы её взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами,

принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики и
нормативными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального
образования «Муниципальный округ Киясовский район Удмуртской Республики»

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе (бесплатно).



2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) о
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата

предоставления муниципальной услуги
Время ожидания заявителя (его представителя) в очереди при подаче запросов

(заявлений) и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может
превышать 15 минут.

Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно
превьплать 15 минут.

2.12. Срок регистрации запроса (заявления) заявителя о предоставлении
муниципальной услуги

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, представляемого
как в бумажной, так и в электронной форме, не может превышать 2 дня.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к
залу ожидания, местам для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении
муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и

перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том
числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с

законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
Помещения и рабочие места для предоставления муниципальной услуги должны

соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
Помещения Администрации должны быть оборудованы противопожарной системой,

средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций.
На территории, прилегающей к месторасположению Администрации, должны быть

оборудованы бесплатные места для парковки не менее десяти автотранспортных средств, в том
числе не менее двух - для транспортных средств инвалидов.

Вход в здание Администрации и выход из него должны быть оборудованы
информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование Администрации, пандусом
и расширенным проходом, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ гражданам, в
том числе инвалидам, использующим кресла-коляски.

Для удобства граждан помещения для непосредственного взаимодействия должностных
лиц Администрации И граждан должны размещаться на нижних этажах здания

Приём граждан в Администрации должен осуществляться в специально выделенных для
этих целей помещениях, которые включают: места для ожидания, места для заполнения
запросов (заявлений) о предоставлении государственной услуги, места приёма граждан.

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

Места для ожидания Должны быть обеспечены стульями. Количество мест ожидания
определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но
не может составлять менее пяти мест. В местах для ожидания на видном месте должны быть
расположены схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и
должностных лиц Администрации.

Места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги,
предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, должны быть
оборудованы:

- визуальной, текстовой информацией, обновляемой по мере изменения законодательных
и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги,
изменения справочных сведений;

- стульями, столами (стойками), бланками заявлений и письменными принадлежностями.



Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы
и функциональны. Они должны оборудоваться карманами формата А4, в которых размещаются
информационные листки, образцы заполнения форм бланков, типовые формы документов.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений,
наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

Информационные стенды, а также столы (стойки) для оформления документов должны
быть размещены в местах, обеспечивающих беспрепятственный доступ к ним граждан, в том
числе инвалидов, использующих кресла-коляски.

Кабинеты для приёма граждан должны быть оборудованы информационными
табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени и отчества (при наличии)
должностного лица, дней и часов приёма, времени перерыва на обед, технического перерыва.

Места для приёма граждан должны быть оборудованы стульями и столами для
возможности оформления документов.

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

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

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

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

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

- оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими
услуг наравне с другими лицами.

Приём граждан ведётся специалистом Администрации района в порядке общей очереди,
либо по предварительной записи.

Специалист Администрации обеспечивается личной нагрудной карточкой (бейджем) с
указанием фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности.

Специалисты Администрации, работающие с инвалидами, должны быть
проинструктированы или обучены по вопросам, связанным с обеспечением доступности для
инвалидов объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктуры и услуг в
соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Удмуртской
Республики.

Рабочие места специалиста Администрации оборудуются персональным компьютером с
возможностью доступа к необходимым информационньпи базам данных и печатающим
устройством (принтером).

При организации рабочих мест должностных лиц Администрации и мест по приёму
граждан в Администрации предусматривается возможность свободного входа и выхода из
помещения.

Гражданам и юридическим лицам предоставляется возможность осуществить
предварительную запись на приём по телефону 864133) 32505. При предварительной записи
гражданин сообщает специалисту Администрации желаемое время приёма. При определении
времени приёма по телефону специалист Администрации назначает время на основании
графика уже запланированного времени приёма граждан и времени, удобного гражданину.



2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг
Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
- минимальное взаимодействие заявителя с должностными лицами при предоставлении

муниципальной услуги и их продолжительность: 2 посещения (при приеме заявления и выдачи
документов по результатам оказания муниципальной услуги) не более 15 минут каждое;

- возможность получения муниципальной услуги в МФЦ Киясовского района;
- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в

том числе с использованием информационно—коммуникационных технологий.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления
муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления

муниципальной услуги в электронной форме
Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре.
Заявитель может обратиться за получением муниципальной услуги в МФЦ Киясовского

района АУ «МФЦ УР» (далее по тексту МФЦ).
Адрес МФЦ: УР, Киясовский район, с, Киясово, ул. Красная, д. 1, телефон: 8 (34133)

32225 согласно графику работы данного учреждения. Прием заявлений может осуществляться
МФЦ, специалисты которого самостоятельно передают документы Исполнителю
муниципальной услуги. При обращении Заявителей в МФЦ, документы они представляют
согласно пункту 29 настоящего Административного регламента. Информирование и
консультирование Заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги может также
осуществляться специалистами МФЦ, в т.ч. на интернет-странице МФЦ‚ на информационных
стендах в МФЦ.

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления
государственных и муниципальных услуг”, иньпии нормативными правовыми актами
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами по принципу «одного окна», в
соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после
однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органами,
предоставляющими государственные услуги, или органами, предоставляющими
муниципальные услуги, осуществляется МФЦ без участия заявителя в соответствии с
нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.
Муниципальная услуга может предоставляться в электронной форме с использованием

информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Единого и
Регионального порталов предоставления государственных и муниципальных услуг.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме для заявителей
обеспечены следующие возможности:

— доступ к сведениям о муниципальной услуге;
- доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных

документов, необходимых для получения услуги;
- возможность подачи с использованием информалионн<ътелекоммуникационных`

технологий запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых
для получения муниципальной услуги.

В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме посредством
федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и
муниципальных услуг (далее — ЕПГУ) или государственной информационной системы
Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг» (далее — РПГУ)
идентификация и удостоверение прав заявителя на получение муниципальной услуги
осуществляется на основе логина (СНИЛС) и пароля, вводимых заявителем при входе в
вышеуказанные информационные системы.



[П. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур,
требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения
административных процедур в многофункциональных центрах предоставления

государственных и муниципальных услуг

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
При предоставлении муниципальной услуги осуществляются следующие

административные процедуры в указанной последовательности:
1) прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги;
2) поиск необходимой информации, формирование и подписание выписки из реестра

муниципального имущества;
3) предоставление заявителю выписки из реестра муниципального имущества или

письменного мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги
Основанием для начала процедуры предоставления информации является получение

Администрацией запроса о предоставлении информации.
Документы, направленные в Администрацию почтовым отправлением или полученные

при личном обращении заявителя, регистрируется специалистом общего отдела
Администрации в журнале регистрации с присвоением регистрационного порядкового номера.

По желанию заявителя при приеме и регистрации запроса на втором экземпляре
специалист отдела Администрации, проставляет отметку о принятии запроса с указанием даты
представления. Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

Действие совершается в присутствии заявителя. После регистрации запрос передается в
порядке делопроизводства начальнику Отдела.

Начальник Отдела в соответствии со своей компетенцией передает запрос специалисту
отдела для исполнения. Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день.

3.3. Поиск необходимой информации, формирование и подписание выписки из реестра
муниципального имущества

Основанием для начала процедуры поиска необходимой информации в реестре
муниципального имущества является получение специалистом отдела от начальника отдела
запроса о предоставлении информации.

Специалист отдела осуществляет поиск требуемой информации в реестре
муниципального имущества.

По результатам поиска требуемой информации специалист отдела:
- формирует выписку из реестра муниципального имущества и готовит

сопроводительное письмо к выписке;
- готовит письменный мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
сформированную выписку специалист отдела передает на подпись начальнику отдела.

Начальник отдела подписывает выписку из реестра муниципального имущества или
мотивированный отказ в предоставлении информации.

Специалист отдела регистрирует подписанную выписку в журнале регистрации выписок
из реестра муниципального имущества.

При получении запроса в письменной форме
- готовит сопроводительное письмо о предоставлении выписки, а при отсутствии

информации
- мотивированный отказ в предоставлении информации.



Максимальный срок выполнения действий составляет 9 дней. Сопроводительное письмо
о предоставлении выписки или отказ в предоставлении информации передается на подпись
начальнику отдела. Начальник отдела подписывает сопроводительное письмо или отказ в
предоставлении информации в течение 1 рабочего дня и возвращает специалисту отдела.
Специалист отдела подписанные документы регистрирует в журнале. Максимальный срок
выполнения всех Действий по регистрации составляет 4 часа. Действие совершается в день
получения подписанных документов от начальника отдела.

3.4. Предоставление заявителю выписки из реестра муниципального имущества или
письменного мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основанием для начала процедуры предоставления заявителю выписки из реестра

муниципального имущества или письменного мотивированного отказа в предоставлении
муниципальной услуги является их поступление специалисту отдела.

При обращении заявителя для получения подготовленной информации специалист
отдела устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий
личность. Если за получением подготовленной информации обращается представитель
заявителя, специалист отдела устанавливает личность представителя, в том числе проверяет
документ, удостоверяющий личность, а также его полномочия на получение информации,
запрошенной заявителем. Специалист отдела регистрирует факт выдачи информации путем
внесения соответствующей записи в журнале. Специалист отдела выдает сопроводительное
письмо с выпиской из реестра муниципального имущества или письменный мотивированный
отказа заявителю, заявитель расписывается в получении документов на экземпляре документа,
который остается в Отделе, Максимальный срок выполнения всех действий составляет 20
минут.

В случае устранения недостатков, послуживших основанием для отказа в
предоставлении муниципальной услуги, заявитель вправе повторно направить запрос о
предоставления выписки из реестра муниципального имущества. При получении запроса о
предоставлении информации об объектах муниципальной собственности (предоставление
информации из реестра муниципального имущества) в письменной форме посредством
почтовой связи, ответ на запрос, специалист отдела отправляет также посредством почтовой
связи.

Особенности вьшолнения административных процедур в электронной форме
Направление заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги, получение

заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги
осуществляется в электронной форме с использованием Единого и Регионального порталов
услуг, при этом срок выполнения действий - 5 дней.

{У. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением
должностными лицами, муниципальными служащими положений Административного
регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению

муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых

административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и исполнением
положений настоящего Административного регламента осуществляется начальником отдела
Администрации и начальником Управления сельского хозяйства и экономического развития
Администрации района.



Контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента
осуществляется путём проведения проверок исполнения должностными лицами,
муниципальными служащими положений настоящего Административного регламента.
Периодичность осуществления проверок — постоянно на протяжении предоставления
муниципальной услуги.

Контроль за соблюдением положений настоящего Административного регламента в
части, касающейся участия в предоставлении муниципальной услуги многофункционального
центра предоставления государственных и муниципальных услуг, осуществляется в
соответствии с соглашением о взаимодействии.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок
полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и
формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

Проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления
муниципальной услуги осуществляется структурным подразделением Администрации,
уполномоченным на проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной
услуги муниципальным правовым актом.

Проведение плановых проверок производится в соответствии с утверждённым годовым
планом работы Администрации района.

Внеплановые проверки проводятся по решению первого заместителя главы по
экономической деятельности и муниципальной собственности Администрации района на
основании конкретных обращений заявителей.

Плановые и внеплановые проверки проводятся с соблюдением следующих требований:
- обеспечением прав граждан на получение государственной услуги;
- исполнением нормативных правовых актов, регулирующих предоставление

муниципальной услуги;
- своевременностью, полнотой и качеством предоставления государственной услуги;
— законностью финансовых операций.
Результаты проведения проверки оформляются справкой, в которой отражаются

выявленные нарушения и замечания, а также предложения по их устранению. К справке
прилагаются копии документов, а также справки, расчёты, объяснения должностных лиц,
муниципальных служащих.

По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушений прав граждан
осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с
законодательством Российской Федерации

4.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в
предоставлении муниципальной услуги, за решения и действия (бездействие),

принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
Ответственность за качество предоставления муниципальной услуги и соблюдение

установленных сроков её осуществления возлагается на Начальника Отдела.
Должностные лица, муниципальные служащие Администрации, которым поручено

предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за:
— несвоевременность приёма заявителей (их представителей) в Администрации;
- неправильность подготовки документов для предоставления муниципальной услуги;
- не предоставление муниципальной услуги;
- предоставление муниципальной услуги с нарушением сроков, установленных

настоящим Административным регламентом;
— необоснованное требование документов и (или) платы;
- нарушение порядка или сроков рассмотрения жалобы либо незаконный отказ или

уклонение от принятия жалобы к рассмотрению.



4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за
предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их

объединений и организаций
Основной целью системы контроля является обеспечение эффективности управления на

основе принятия своевременных мер по безусловному предоставлению муниципальной услуги,
повышение ответственности и исполнительской дисциплины должностных лиц,
муниципальных служащих Администрации района.

Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в
себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение,
принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей (их
представителей), содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) Администрации
района, ее должностных лиц, муниципальных служащих.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в следующих
формах:

- текущий контроль;
— проведение плановых и внеплановых проверок;
- контроль со стороны граждан, их объединений и организаций.
Система контроля предоставления муниципальной услуги включает в себя:
- организацию контроля за исполнением административных процедур в сроки,

установленные настоящим Административным регламентом;
- проверку хода и качества исполнения муниципальной услуги;
- учёт и анализ результатов исполнительской дисциплины должностных лиц,

муниципальных служащих Администрации, ответственных за исполнение административных
процедур.

У. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)
структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, а также

должностных лиц и муниципальных служащих
Решения, принятые Администрацией в ходе предоставления муниципальной услуги,

действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих могут быть обжалованы
заявителем (его представителем) в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявитель (его представитель) может обратиться с жалобой, в том числе в следующих
случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса (заявления) о предоставлении муниципальной
услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя (его представителя) документов, не предусмотренных

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
Удмуртской Республики, нормативными правовьпии актами органов местного самоуправления
муниципального образования «Муниципальный округ Киясовский район Удмуртской
Республики» для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской
Республики, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления
муниципального образования «Муниципальный округ Киясовский район Удмуртской
Республики» для предоставления муниципальной услуги, у заявителя (его представителя); 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 Удмуртской Республики,
нормативными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального
образования «Муниципальный округ Киясовский район Удмуртской Республики»;



5) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не
предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Удмуртской Республики, нормативными правовыми актами органов
местного самоуправления муниципального образования «Муниципальный округ Киясовский
район Удмуртской Республики»;

6) отказ Администрации, должностного лица, муниципального служащего в исправлении
допущенных опечаток и ошибок, в выданных в результате предоставления муниципальной
услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений;

7) нарушения срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления
муниципальной услуги;

8) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми
актами. В указанном случае Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и
действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих
муниципальных услуг в полном объеме и в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления
государственных и муниципальных услуг».

Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме:
1) заместителю главы Администрации муниципального образования «Муниципальный

округ Киясовский район Удмуртской Республики» - на решение (действие, бездействие)
начальника Управления сельского хозяйства и экономического развития, начальника отдела по
управлению собственностью, муниципального служащего;

2) Главе муниципального образования «Муниципальный округ Киясовский район
Удмуртской Республики» - на действие (бездействие) заместителя главы муниципального
образования «Муниципальный округ Киясовский район Удмуртской Республики», начальника
Управления сельского хозяйства и экономического развития, начальника отдела по управлению
собственностью, муниципального служащего,

Заявитель (его представитель) вправе обратиться с устной жалобой в Администрацию
района. Должностное лицо, принимающее жалобу, со слов заявителя (его представителя)
оформляет её в письменной форме на бумажном носителе.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональньцй центр
предоставления государственных и муниципальных услуг, с использованием сети «Интернет»,
официального сайта Администрации, федеральной государственной информационной системы
«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» либо государственной
информационной системы Удмуртской Республики «Портал государственных и
муниципальных услуг (функций)», а также может быть принята при личном приёме заявителя
(его представителя).

Жалоба, поступившая Главе Киясовского района, заместителю главы, подлежит
рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа
в приёме документов у заявителя (его представителя) либо в исправлении допущенных
опечаток и ошибок, или в случае обжалования нарушения установленного срока таких
исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня её регистрации.

Жалоба должна содержать следующую информацию:
- наименование Администрации, структурного подразделения Администрации,

должностного лица либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие)
которых обжалуются;



- фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя (его
представителя), & также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной
почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю
(его представителю);

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации,
структурного подразделения Администрации, должностного лица либо муниципального
служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием
(бездействием) Администрации района, структурного подразделения Администрации района,
должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем (его представителем) могут
быть представлены документы (при наличии), подтверждающие его доводы, либо их копии.

По результатам рассмотрения жалобы Глава Киясовского района или заместитель главы
принимают одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной
услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не
предусмотрено действующим законодательством;

2) отказывает в удовлетворении жалобы, с изложением мотивов и оснований.
Глава Киясовского района или заместитель главы отказывает в удовлетворении жалобы

в следующих случаях:
1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о

том же предмете и по тем же основаниям;
2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке,

установленном законодательством Российской Федерации;
3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями главы

2.1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210- ФЗ «Об организации предоставления
государственных и муниципальных услуг» в отношении того же заявителя и по тому же
предмету жалобы.

Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в пункте 95
настоящего Административного регламента, заявителю (его представителю) в письменной
форме и по его желанию в электронной форме направляется мотивированный ответ о
результатах рассмотрения жалобы.

Глава Киясовского района или заместитель главы вправе оставить жалобу без ответа в
следующих случаях:

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

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя,
отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя (его представителя), указанные в
жалобе.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков
состава административного правонарушения или преступления должностное лицо,
осуществляющий рассмотрение жалобы, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в
соответствующие органы в установленный законом срок.

Для обжалования действий в досудебном (внесудебном) порядке гражданин вправе
запрашивать и получать от Администрации:

- информацию о ходе предоставления муниципальной услуги;
- копию обжалуемого решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- копии документов и иных материалов, подтверждающих обжалуемое действие

(бездействие) Администрации, должностного лица либо муниципального служащего.



Копии документов заверяются надписью «Копия верна», подписью должностного лица,
муниципального служащего с указанием его должности, расшифровки подписи (инициалов,
фамилии), даты заверения и печатью Администрации.

Передача персональных данных осуществляется в соответствии с Федеральньпи законом
от 27 июля 2006 года № 152—ФЗ «О персональных данных».



Приложение № 1

к административному регламенту по
предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление информации из реестра
объектов муниципальной собственности
(предоставление информации из реестра
муниципального
имущества)»

ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ

Главе Киясовского района

ОТ гражданина

(фамилия, имя‘ отчеегво полностью)

« » 19 года рождения паспорт
серия № выдан « »

г

(кем выдан)

ИНН
СНИЛС
зарегистрирован(а) по адресу:

место
фактического проживания:

№ телефона
адрес электронной почты

(при наличии)

заявление.
Прошу предоставить информацию (выписку) из реестра муниципального имущества на

(наименование объекта,
местоположение (адресный ориентир), площадь или технические характеристики объекта).

Цель получения информации в количестве _ экземпляров информации.
Информацию прошу направить по почте (буду получать лично) (нужное подчеркнуть).

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006г. № 152—ФЗ «О персональных данных» я выражаю
свое согласие на обработку, распространение и использование Администрацией муниципального образования
«Муниципальный округ Киясовский район Удмуртской Республики», расположенной по адресу: РФ, Удмуртская
Республика, Киясовский район, село Киясово, ул.Красная, дом 2, моих персональных данных, содержащихся в
НЗСТОЯЩСМ заявлении. ОТЗЫВ настоящего СОГЛЗСИЯ ВОЗМОЖЕН-1 ТОЛЬКО одновременно С ОТЗЫВОМ НаСТОЯЩВГО
заявления.

« » 20__г. / /
Подпись Ф.И.О.



Приложение № 2
к ЗДМИНИС'ГРЗТИВНОМУ регламенту ПО

предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление информации из реестра
объектов муниципальной собственности
(предоставление информации из реестра
муниципального имущества)»

РАСПИСКА В ПОЛУЧЕНИИ ДОКУМЕНТОВ

Выдана
(Ф.И.О. заявителя)

Перечень ДОКУМеНТОВ, ПРСДСТЭВЛЁННЫХ ЗаЯВИТСЛСМ СЗМОСТОЯТСЛЬНО:

„\'ФИг'еР’Рт‘

Перечень документов, которые будут получены по межведомственным запросам
(заполняется в случае, если такие документы не были представлены заявителем по
собственной инициативе):
1.

2.

(должность, Ф.И.О. должностного лица‚ подпись выдавшего расписку)



Приложение № 3

к административному регламенту по
предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление информации из реестра
объектов муниципальной собственности
(предоставление информации из реестра
муниципального имущества)»

Форма выписки
из Реестра муниципального имущества Киясовского района

№ Наименование сведений Значение сведений
п/п

Характеристика объекта
1 Кадастровый номер объекта недвижимости
2 Наименование объекта недвижимости
3 Реестровый номер объекта недвижимости
4 Адрес (местоположение) объекта недвижимости
5 Назначение объекта недвижимости
6 Категория земель
7 Вид разрешенного использования земельного участка
8 Общая площадь объекта недвижимости (кв.м)
9 Протяженность объекта недвижимости п.м.
10 Инвентарный номер объекта недвижимости
1 1 Год ввода в эксплуатацию
12 Этажность объекта недвижимости
13 Отнесение к категории памятников истории и культуры (да/ нет)
14 Дата присвоения кадастрового номера
15 Первоначальная балансовая стоимость объекта недвижимости (руб.)
16 Остаточная балансовая стоимость объекта недвижимости (руб.)
17 Кадастровая стоимость объекта недвижимости (руб.)

Характеристика правообладания объектом
18 Номер и дата записи государственной регистрации права

собственности в Едином государственном реестре недвижимости
19 Документы—основания возникновения права собственности и

включения сведений об объекте недвижимого имущества в Реестр
государственного имущества

20 Юридическое лицо - правообладатель объекта недвижимости Муниципальная
имущественная

казна Киясовского
района

21 Наименование вещного права юридического лица - правообладателя
Номер и дата записи государственной регистрации вещного права

22 юридического лица — правообладателя в Едином государственном
реестре недвижимости
Документы-основания возникновения вещного права юридического

23 лица — правообладателя на объект недвижимого имущества

(должность) (подпись) (Ф.И.О)


