Карточка услуги

ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ

	Поле Реестра
	Пример текста

	Наименование органа
	Администрация сельского поселения «Выльгорт»

	Контакты
	Кривенкова Анна Владимировна, 8(82130) 7-29-98


ОСНОВНЫЕ СВЕДЕНИЯ

	Поле Реестра
	Пример текста

	Полное наименование услуги
	Муниципальная услуга по предоставлению гражданам и юридическим лицам выписки из Реестра муниципальной собственности муниципального образования сельского поселения «Выльгорт»


РАСШИРЕННЫЕ СВЕДЕНИЯ

	Поле Реестра
	Пример текста

	Сведения о консультировании
	Сведения о месте нахождения, графике работы администрации сельского поселения «Выльгорт» (далее – Администрация):
Место нахождения, почтовый адрес Администрации:  168220, Республика Коми, Сыктывдинский район, с. Выльгорт, ул. Д. Каликовой, д.72

Режим работы Администрации:

понедельник-четверг с 08 часов 45 минут до 17 часов 15 минут;

пятница с 08 часов 45 минут до 15 часов 45 минут;

перерыв с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут;

приемные дни: среда, четверг, 

выходные дни: суббота, воскресенье.

Справочные телефоны должностных лиц Администрации, предоставляющих муниципальную услугу: 

Горинова Галина Руслановна, специалист отдела по хозяйственным и жилищным вопросам: 8(82130) 7-16-52

Электронный администрации: adminvilgort@mail.ru
Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется:

- при личном обращении гражданина;

- по телефону;

- на сайте администрации;

- по письменному обращению.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется должностным лицом администрации сельского поселения «Выльгорт» по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- срок исполнения запроса.

	Сведения об обжаловании
	Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих администрации сельского поселения «Выльгорт» в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.
Заявитель может обратиться с соответствующей жалобой к руководителю администрации сельского поселения «Выльгорт».
В письменном обращении указываются:
а) наименование органа, в которое направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо;
б) фамилия, имя; отчество заявителя либо полное наименование для юридического лица.
в) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;
г) суть обращения;
д) личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата. Письменное обращение составляется в произвольной (свободной) форме и должно быть написано разборчивым почерком, позволяющим рассмотреть поступившее обращение. В случае необходимости заявитель, в подтверждение своих доводов, прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в направлении ответа по существу на обращение (жалобу):

- в обращении (жалобе) отсутствуют данные о заявителе, направившем обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в обращении (жалобе) нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст обращения (жалобы) не поддается прочтению;

- в случае если в обращении (жалобе) содержатся претензии, на которые ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства. Жалобы на действия (бездействия) должностного лица администрации сельского поселения «Выльгорт» не могут быть направлены в адрес этого должностного лица.
Письменное обращение подлежит рассмотрению в течение тридцати дней  с  даты регистрации обращения.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в органы государственной власти, органы местного самоуправления для получения необходимых для рассмотрения обращения документов, срок рассмотрения обращения может быть продлен на срок не более чем тридцать дней, о чем заявитель уведомляется в письменной форме.
При устном обращении ответ заявителю дается непосредственно в ходе личного приема.
Если  в результате рассмотрения обращения доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги требований действующего законодательства и повлекшее за собой обращение.
Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.
Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.


НОРМАТИВНЫЕ АКТЫ

Основные нормативно-правовые акты, которые определяют предоставление услуги

	Нормативно-правовой акт

	Конституция Российской Федерации

	Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»

	Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»

	Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

	Закон Республики Коми от 11.05.2010 N 47-РЗ "О реализации права граждан на обращение в Республике Коми"

	Устав муниципального образования сельского поселения «Выльгорт»


ПРОЦЕДУРЫ

Необходимо разделить на несколько процедур или услуг (в случае различных целей обращения, требуемыми документами, разными категориями получателей)

	Поле Реестра
	Пример текста

	Основные сведения по процедуре

	Наименование процедуры
	выдача выписки из Реестра муниципальной собственности муниципального образования сельского поселения «Выльгорт» 

	Срок выполнения
	Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 дней с момента поступления письменного заявления в администрацию сельского поселения «Выльгорт»

	Категории получателей

(отметить нужное знаком «Х»)
	
	Физические лица

	
	Х
	Юридические лица

	
	Х
	Гражданин Российской Федерации



	Комментарий


	

	Формы обращения за услугой

(отметить нужное знаком «Х»)
	Х
	Через законного представителя

	
	Х
	Почтой

	
	Х
	Лично

	
	Х
	Экспедитором (курьером)

	
	
	По телефону

	Форма ответа (получения услуги)

(отметить нужное знаком «Х»)
	Х
	Через законного представителя

	
	Х
	Почтой

	
	Х
	Лично

	
	
	Экспедитором (курьером)

	
	
	По телефону

	Оплата 

(отметить нужное знаком «Х»)
	Х
	Предоставляется бесплатно

	
	
	Предоставляется платно 

В случае платного предоставления необходимо заполнить следующие поля

	
	Наименование
	

	
	Тип платежа
	

	
	Стоимость
	

	
	Описание
	

	Входящие документы (может быть несколько)

	1.

	Наименование
	Заявление о выдаче выписки из Реестра муниципальной собственности муниципального образования сельского поселения «Выльгорт» 

	Количество (от заявителя)
	1

	Тип
	Обязательный

	Варианты предоставления документа

(отметить нужное знаком «Х»)
	
	Предоставляется на все время оказания услуги с возможностью возврата по требованию Заявителя

	
	Х
	Предоставляется без возврата

	
	
	Предоставляется только для просмотра (снятия копии) в начале предоставления услуги

	
	
	Предоставляется на все время оказания услуги с обязательным возвратом Заявителю

	2.

	Наименование
	Документ удостоверяющий личность заявителя

	Количество (от заявителя)
	1

	Тип
	Обязательный

	Варианты предоставления документа

(отметить нужное знаком «Х»)
	
	Предоставляется на все время оказания услуги с возможностью возврата по требованию Заявителя

	
	
	Предоставляется без возврата

	
	Х
	Предоставляется только для просмотра (снятия копии) в начале предоставления услуги

	
	
	Предоставляется на все время оказания услуги с обязательным возвратом Заявителю

	Сценарии завершения 

	Положительный

	Наименование
	Выдача выписки из Реестра муниципальной собственности муниципального образования сельского поселения «Выльгорт»

	Исходящие документы (может быть несколько)

	Наименование
	документ

	Количество
	1

	Оригинал/копия
	оригинал

	Варианты выдачи

(отметить нужное знаком «Х»)
	
	Выдается в начале оказания услуги

	
	
	Выдается в процессе оказания услуги

	
	Х
	Выдается в конце оказания услуги

	Отрицательный



	Наименование
	Отказ в выдаче выписки из Реестра муниципальной собственности муниципального образования сельского поселения «Выльгорт»

	Основание для отказа
	- если не указаны фамилия заявителя, направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ (для юридических лиц – наименование, место нахождения юридического лица);

- если в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу;

- если текст заявления не поддается прочтению



	Исходящие документы (может быть несколько)

	Наименование
	Уведомление об отказе в выдаче выписки из Реестра муниципальной собственности муниципального образования сельского поселения «Выльгорт»

	Количество
	1

	Оригинал/копия
	Оригинал

	Варианты выдачи

(отметить нужное знаком «Х»)
	
	Выдается в начале оказания услуги

	
	
	Выдается в процессе оказания услуги

	
	Х
	Выдается в конце оказания услуги


