УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
города-курорта Кисловодска
от _____________
№ _______


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления управлением по архитектуре, градостроительству и имущественным отношениям администрации города-курорта Кисловодска муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах учета, содержащейся в реестре имущества субъекта Российской Федерации, об объектах учета из реестров муниципального имущества»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.
Административный регламент предоставления управлением по архитектуре, градостроительству и имущественным отношениям администрации города-курорта Кисловодска муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах учета, содержащейся в реестре имущества субъекта Российской Федерации, об объектах учета из реестров муниципального имущества» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) должностных лиц управления по архитектуре, градостроительству и имущественным отношениям администрации города-курорта Кисловодска (далее – Уполномоченный орган) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах учета, содержащейся в реестре имущества субъекта Российской Федерации, об объектах учета из реестров муниципального имущества» (далее – муниципальная услуга).
1.2. Круг заявителей.
Заявителями муниципальной услуги являются юридические или физические лица (далее – заявители).
Интересы заявителя могут представлять иные лица, имеющее право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителя (далее – представители).
1.3. Требования предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в Реестре услуг и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал):
– порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе на официальном сайте администрации города-курорта Кисловодска, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также с использованием Единого портала и государственной информационной системы Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» (далее – Региональный портал);
– порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, и в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг.
К справочной информации относится следующая информация:
место нахождения и графики работы Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, его структурных подразделений, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.
Уполномоченный орган расположен по адресу: г. Кисловодск, пр. Победы, 25.
График работы:
понедельник – пятница с 09:00 до 18:00;
приемные дни: среда с 15:00 до 17:00;
перерыв: с 13:00 до 14:00;
выходные дни – суббота, воскресенье.
Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) расположен по адресу: г. Кисловодск, пр. Первомайский, 29.
График работы:
вторник – суббота с 09:00 до 18:00;
без перерыва;
выходные дни – воскресенье, понедельник.
Справочные телефоны Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, его структурных подразделений, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе номер телефона автоинформатора:
Уполномоченный орган (8-87937) 2-01-24.
Справочные телефоны МФЦ, предоставляющего муниципальную услугу:
МФЦ (8-87937) 2-05-14, (8-87937) 2-05-79.
Адреса официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:
адрес официального сайта администрации: adm-kislovodsk.ru
электронная почта Уполномоченного органа: uagio@omsu-mail.stavregion.ru
Адреса официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи МФЦ, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:
адрес официального сайта МФЦ: umfc26.ru
электронная почта МФЦ: mfckis@mail.ru
Справочная информация приводится в тексте административного регламента и подлежит обязательному размещению на официальном сайте администрации города-курорта Кисловодска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на Едином портале, на Региональном портале и в государственной информационной системе Ставропольского края «Региональный реестр государственных услуг (функций)» (далее – Региональный реестр), о чем указывается в тексте административного регламента. В установленном порядке обеспечивается размещение и актуализации справочной информации в соответствующем разделе Регионального реестра и на официальном сайте администрации города-курорта Кисловодска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.
Полное наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации об объектах учета, содержащейся в реестре имущества субъекта Российской Федерации, об объектах учета из реестров муниципального имущества».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальную услугу предоставляет Управление по архитектуре, градостроительству и имущественным отношениям администрации города-курорта Кисловодска.
При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган осуществляет взаимодействие с:
Муниципальным казенным учреждением «Многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в городе-курорте Кисловодске».
В соответствии с требованием пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон                  № 210-ФЗ), запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами исполнительной власти Ставропольского края государственных услуг, утверждаемый правовым актом Правительства Ставропольского края.
[bookmark: _GoBack]2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
– выдача выписки из реестра муниципальной собственности города-курорта Кисловодска;
– выдача уведомления об отсутствии объекта в реестре муниципальной собственности города-курорта Кисловодска;
– решение об отказе в выдаче выписки из реестра муниципального имущества.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется в календарных днях (далее – дней) со дня принятия заявления и документов, указанных в пункте 2.11 Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать десять дней.
В случае подачи документов в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления в Уполномоченный орган документов из МФЦ.
В случае подачи документов через Единый портал, Региональный портал срок предоставления исчисляется со дня поступления в Уполномоченный орган документов. Направление принятых на Едином портале, Региональном портале заявлений и документов осуществляется с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы межведомственного электронного взаимодействия.
Сроком выдачи документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, является последний день окончания срока предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга считается предоставленной с момента получения заявителем ее результата, либо по истечении срока, предусмотренного абзацем 2 настоящего пункта, при условии надлежащего уведомления заявителя о результате муниципальной услуги и условиях его получения.
2.5. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.
Государственная пошлина не установлена.
Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги (далее – запрос) и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе местного самоуправления, или МФЦ составляет не более 15 минут.
2.7. Срок регистрации запроса.
Регистрация заявления и документов, указанных в пункте 2.11 настоящего Административного регламента, осуществляется не позднее одного дня, следующего за днем его поступления.
В случае поступления заявления посредством Единого портала, Регионального портала в выходной, нерабочий праздничный день считается первый рабочий день, следующий за днем представления заявителем указанного заявления.
Заявление считается поступившим в Уполномоченный орган со дня его регистрации.
2.8. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
Здание, помещения, в которых расположен Уполномоченный орган, должны соответствовать условиям беспрепятственного доступа заявителей, в том числе заявителей с ограниченными возможностями здоровья.
Вход в здание Уполномоченного органа оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:
наименование; место нахождения; график работы.
Зал ожидания должен соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы для должностных лиц Уполномоченного органа.
Зал ожидания оборудуется стульями, кресельными секциями. Место ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании и составляет не менее 5 мест.
Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для данных целей помещений, оборудованных информационными табличками (вывесками) с указанием:
– номера кабинета;
– фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием и выдачу документов;
– времени перерыва, технического перерыва.
На информационных стендах в зале ожидания Уполномоченного органа размещается следующая информация:
– местонахождение, график приема заявителей по вопросам предоставления муниципальных услуг, номера телефонов, адрес официального сайта и электронной почты;
– информация о размещении должностных лиц Уполномоченного органа;
– перечень муниципальных услуг, предоставляемых Уполномоченным органом; 
– перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к документам; 
– срок предоставления муниципальной услуги.
Доступ инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается в соответствии с Федеральным законом от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».
Требования к помещениям, залу ожидания и приема заявителей в МФЦ установлены постановлением Правительства Российской Федерации                           от 22 декабря 2012 года № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.9. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
1) доступность электронных форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) возможность подачи заявления на получение муниципальной услуги и документов в электронной форме;
3) своевременное предоставление муниципальной услуги (отсутствие нарушений сроков предоставления муниципальной услуги);
4) предоставление муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги;
5) удобство информирования заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги;
6) удобство получения результата предоставления муниципальной услуги;
7) качество;
8) доступность;
9) вежливость;
10) процесс обжалования.
2.10. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
Сведения о ходе рассмотрения заявления, представленного посредством Единого портала, Регионального портала, доводятся до заявителя путем уведомления об изменении статуса заявления в личном кабинете заявителя на Едином портале, Региональном портале.
Сведения о ходе рассмотрения заявления, представленного способами, указанными пункте 2.11 Административного регламента, предоставляются заявителю на основании его устного (при личном обращении либо по телефону в Уполномоченный орган, многофункциональный центр) либо письменного запроса, составляемого в произвольной форме, без взимания платы. Письменный запрос может быть подан:
– на бумажном носителе посредством личного обращения в Уполномоченный орган, в том числе через МФЦ;
– посредством почтового отправления с объявленной ценностью при его пересылке, описью вложения и уведомлением о вручении.
На основании запроса сведения о ходе рассмотрения заявления доводятся до заявителя в устной форме (при личном обращении либо по телефону в Уполномоченный орган, многофункциональный центр) в день обращения заявителя, либо в письменной форме, в том числе в электронном виде, если это предусмотрено указанным запросом, в течение 2 рабочих дней со дня поступления соответствующего запроса.
2.10.1. Средства электронной подписи, применяемые при подаче запроса через Портал, должны быть сертифицированы в соответствии с Федеральным законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее – Федеральный закон № 63-ФЗ).
2.10.2. Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальных услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, определяется на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой муниципальной услуги.
2.10.3. Предоставление Уполномоченным органом муниципальной услуги в МФЦ осуществляется при наличии соглашения о взаимодействии.
2.11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:
1) Заявление о предоставлении муниципальной услуги заполненное, согласно приложению 5 к настоящему Административному регламенту.
2) Документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя, в случае представления заявления посредством личного обращения в Уполномоченный орган, в том числе через многофункциональный центр. В случае представления документов в электронной форме посредством Единого портала, Регионального портала представление указанного документа не требуется.
3) Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя (в случае обращения за получением услуги представителя заявителя). В случае представления документов в электронной форме посредством Единого портала, Регионального портала указанный документ, выданный заявителем, являющимся юридическим лицом, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью или усиленной неквалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица такого юридического лица, а документ, выданный заявителем, являющимся физическим лицом, – усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.
2.11.1. 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 и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия) (далее – СМЭВ) в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе.
Предоставление документов не предусмотрено.
В соответствии с требованием пунктов 1, 2 и 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ, запрещается требовать от заявителя:
– представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной или муниципальной услуги;
– представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона       № 210-ФЗ, государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 настоящей статьи перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие государственные или муниципальные услуги, по собственной инициативе;
– представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
2.11.2. Способы подачи (получения) документов, подаваемых заявителем:
а) в электронной форме посредством Единого портала, Регионального портала.
В случае представления заявления и прилагаемых к ним документов указанным способом заявитель или его представитель, прошедшие процедуры регистрации, идентификации и аутентификации с использованием федеральной государственной информационной системы «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – ЕСИА) или иных государственных информационных систем, если такие государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с ЕСИА, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах, заполняют формы указанных заявлений с использованием интерактивной формы в электронном виде. 
Заявление направляется заявителем или его представителем вместе с прикрепленными электронными документами.
Заявление подписывается заявителем или его представителем, уполномоченным на подписание таких заявлений, простой электронной подписью, либо усиленной квалифицированной электронной подписью, либо усиленной неквалифицированной электронной подписью, сертификат ключа проверки которой создан и используется в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме, которая создается и проверяется с использованием средств электронной подписи и средств удостоверяющего центра, имеющих подтверждение соответствия требованиям, установленным федеральным органом исполнительной власти в области обеспечения безопасности в соответствии с частью 5 статьи 8 Федерального закона № 63-ФЗ, а также при наличии у владельца сертификата ключа проверки ключа простой электронной подписи, выданного ему при личном приеме в соответствии с Правилами использования простой электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25 января 2013 года № 33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Правилами определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации                          от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».
В целях предоставления муниципальной услуги заявителю или его представителю обеспечивается в МФЦ доступ к Единому порталу, Региональному порталу в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».
б) на бумажном носителе посредством личного обращения в Уполномоченный орган, либо посредством почтового отправления с уведомлением о вручении;
в) на бумажном носителе посредством обращения в Уполномоченный орган через МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и уполномоченным органом местного самоуправления, заключенным в соответствии с постановлением  Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 года № 797                 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления».
Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного документа, представляемого в электронной форме.
Порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной форме.
Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления, на Едином портале, Региональном портале без необходимости дополнительной подачи заявления, в какой-либо иной форме.
Форматно-логическая проверка сформированного заявления, осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления, заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.
При формировании заявлений, заявителю обеспечивается:
а) возможность копирования и сохранения заявления, заявления о внесении изменений и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;
в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;
г) заполнение полей электронной формы заявления, до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на Едином портале, Региональном портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;
д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления, без потери ранее введенной информации;
е) возможность доступа заявителя на Едином портале, Региональном портале к ранее поданным им заявлениям, в течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений, в течение не менее 3 месяцев.
Сформированное и подписанное заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в Уполномоченный орган посредством Единого портала, Регионального портала.
Уполномоченный орган, обеспечивает в срок не позднее одного рабочего дня с момента подачи заявления, уведомления на Едином портале, Региональном портале, а в случае его поступления в выходной, нерабочий праздничный день, – в следующий за ним первый рабочий день:
а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и направление заявителю электронного сообщения о поступлении заявления;
б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации заявления, уведомления либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Ответственное должностное лицо:
проверяет наличие электронных заявлений, поступивших посредством Единого портала, Регионального портала, с периодичностью не реже 2 раз в день;
рассматривает поступившие заявления и приложенные к ним документы;
производит действия в соответствии с пунктом 2.11.2 настоящего Административного регламента
Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается возможность получения документа:
в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа, направленного заявителю в личный кабинет на Едином портале, Региональном портале;
в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, который заявитель получает при личном обращении в МФЦ.
Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления муниципальной услуги производится в личном кабинете на Едином портале, Региональном портале, при условии авторизации. Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое время.
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется: 
а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также применения результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления государственных услуг, руководителей многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации предоставления государственных и муниципальных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей».
Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или бездействие уполномоченного органа местного самоуправления, должностного лица уполномоченного органа местного самоуправления, либо муниципального служащего в соответствии со                     статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».
2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:
1) заявление представлено в орган местного самоуправления, в полномочия которых не входит предоставление муниципальной услуги;
2) неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на Едином портале, Региональном портале;
3) представленные документы утратили силу на день обращения за получением муниципальной услуги (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за получением муниципальной услуги указанным лицом);
4) представленные документы содержат подчистки и исправления текста;
5) представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме получить информацию и сведения, содержащиеся в документах;
6) заявление и документы, указанные в пункте 2.11 Административного регламента, представлены в электронной форме с нарушением требований, установленных пунктами 2.11.2 Административного регламента;
7) выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона № 63-ФЗ условий признания квалифицированной электронной подписи действительной в документах, представленных в электронной форме.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
1) невозможность идентификации указанного в заявлении объекта учета;
2) в представленных заявителем документах не имеется противоречий со сведениями, содержащимися в документах, выданных заявителю в результате предоставления муниципальной услуги (в случае обращения за исправлением ошибок).
Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствуют повторному обращению после устранения причины, послужившей основанием для отказа.
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.13. Случаи и порядок предоставления муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме в соответствии с частью 1 статьи 7.3 Федерального закона № 210-ФЗ.
Случаи и порядок предоставления муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме не предусмотрены.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

3.1. Перечень осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги административных процедур:
– Прием регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги.
– Рассмотрение и подготовка информации по заявлению о предоставлении муниципальной услуги.
– Выдача результата муниципальной услуги заявителю.
– Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении таких опечаток и ошибок.
– Выдача дубликата документа, выданного по результатам предоставления услуги, не предусмотрена.
3.2. Описание административных процедур.
3.2.1. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги. 
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в уполномоченный орган, либо МФЦ с заявлением и документами, указанные в подпункте 2.11 настоящего Административного регламента, также поступление почтовым отправлением или в электронной форме через Единый портал, Региональный портал.
При личном обращении заявителя в уполномоченный орган максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления и приложенных документов составляет 15 минут.
При направлении заявителем, заявления и документов в уполномоченный орган посредством почтовой связи, максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления и приложенных документов составляет один рабочий день.
Критерий принятия решения: поступление заявления и приложенных документов.
Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и приложенных документов.
Информация о приеме заявления и приложенных документов фиксируется в установленном порядке, в том числе в системе электронного документооборота (при наличии технической возможности) уполномоченного органа.
В день регистрации заявления и приложенных документов, специалист, ответственный за прием документов, передает поступившие документы начальнику уполномоченного органа для резолюции. Специалист, ответственный за прием документов, передает поступившие, зарегистрированные документы специалисту, ответственному за выполнения административной процедуры.
Прием и регистрация заявления и приложенных документов в форме электронных документов.
При направлении заявления в электронной форме (при наличии технической возможности) заявителю необходимо заполнить на Едином портале, Региональном портале электронную форму запроса на предоставление муниципальной услуги, прикрепить к заявлению в электронном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
На Едином портале, Региональном портале размещается образец заполнения электронной формы заявления (запроса).
Форматно-логическая проверка сформированного заявления (запроса) осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении заявления и документов в электронном виде: 
проверяет электронные образы документов на отсутствие компьютерных вирусов и искаженной информации; 
регистрирует документы в установленном порядке, в том числе в системе электронного документооборота (при наличии технической возможности) уполномоченного органа; 
формирует и направляет заявителю электронное уведомление через Единый портал, Региональный портал о получении и регистрации от заявителя уведомления (запроса) и копий документов, в случае отсутствия технической возможности автоматического уведомления заявителя через Единый портал, Региональный портал.
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления и приложенных к нему документов в форме электронных документов составляет один рабочий день.
Критерий принятия решения: поступление заявления и приложенных документов.
Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и приложенных документов.
Информация о приеме заявления и приложенных документов фиксируется в установленном порядке, в том числе в системе электронного документооборота (при наличии технической возможности) уполномоченного органа.
В день регистрации заявления и приложенных документов, специалист, ответственный за прием документов, передает поступившие документы начальнику уполномоченного органа для резолюции. Специалист, ответственный за прием документов, передает поступившие, зарегистрированные документы специалисту, ответственному за выполнения административной процедуры.
3.2.2. Рассмотрение и подготовка информации по заявлению о предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является поступление в уполномоченный орган заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, предусмотренных пунктом 2.11 настоящего Административного регламента.
Критерием принятия решения при выполнении административной процедуры является прием заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Специалист отдела имущественных отношений и муниципального имущества Уполномоченного органа в день поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, предусмотренных пунктом 2.11 настоящего Административного регламента, осуществляет проверку на наличие (отсутствие) указанного объекта в реестре муниципальной собственности города-курорта Кисловодска.
Срок принятия решения о наличии (отсутствии) объекта в реестре муниципальной собственности города-курорта Кисловодска, а также подготовки информации в виде выписки из реестра муниципальной собственности города-курорта Кисловодска в уполномоченном органе не должен превышать десять дней со дня поступления заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги.
Административная процедура в уполномоченном органе заканчивается подготовкой выписки из реестра муниципальной собственности города-курорта Кисловодска или уведомлением об отсутствии объекта в реестре муниципальной собственности города-курорта Кисловодска.
Контроль за административной процедурой при предоставлении услуги осуществляет начальник отдела имущественных отношений и муниципального имущества Уполномоченного органа.
3.2.3. Выдача результата муниципальной услуги заявителю.
Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о выдачи выписки из реестра муниципальной собственности города-курорта Кисловодска либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Заявителю, обратившемуся за предоставлением муниципальной услуги в Уполномоченный орган, выдача документов осуществляется должностным лицом Уполномоченного органа. 
При этом специалист отдела имущественных отношений и муниципального имущества Уполномоченного органа не позднее следующего дня после утвержденного решения о выдачи выписки из реестра муниципальной собственности города-курорта Кисловодска либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги информирует заявителя о необходимости их получения.
При уведомлении заявителя о предоставлении муниципальной услуги посредством телефонной связи надлежащим уведомлением заявителя является факт дозвона по указанному в заявлении номеру телефона и сообщение о результате предоставления муниципальной услуги заявителю.
В случае неполучения заявителем документов в течение двух недель с момента окончания срока предоставления муниципальной услуги специалист Уполномоченного органа повторно оповещает заявителя о необходимости получения подготовленных документов.
Способом фиксации результата административной процедуры является роспись заявителя в получении документов.
В случае, если заявитель обратился за предоставлением муниципальной услуги в МФЦ, выписка из реестра муниципальной собственности города-курорта Кисловодска либо отказ в предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом МФЦ.
Документы должны быть переданы в МФЦ не позднее дня, предшествующего дате окончания предоставления муниципальной услуги. Передача документов из Уполномоченного органа в МФЦ сопровождается соответствующим Реестром передачи.
Специалист соответствующего отдела МФЦ не позднее следующего дня после поступления к нему документов информирует заявителя о необходимости получения подготовленных документов (способом, указанным в заявлении).
Процедура заканчивается выдачей выписки из реестра муниципальной собственности города-курорта Кисловодска либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.
Если по истечении двух недель с момента повторного оповещения заявителя, подготовленные документы не получены заявителем, специалист по работе с заявителями МФЦ возвращает их в Уполномоченный орган для передачи в архив Уполномоченного органа.
[bookmark: sub_171]Заявителю, обратившемуся за предоставлением муниципальной услуги в Уполномоченный орган, через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Региональный портал выписка из реестра муниципальной собственности города-курорта Кисловодска либо отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью.
Результатом административной процедуры является выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
3.2.4. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении таких опечаток и ошибок.
Основанием для начала административной процедуры является представление заявителем в Уполномоченный орган, заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, согласно приложению 6 к настоящему Административному регламенту.
Специалист Уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий двух рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления.
Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие или отсутствие таких опечаток и (или) ошибок.
В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах специалист Уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет исправление и замену указанных документов в срок, не превышающий пять рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления. 
В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, специалист Уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, письменно сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий пять рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.
Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю исправленного взамен ранее выданного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, или сообщение об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок.
Отказом в исправлении опечаток и ошибок является:
– непредставление заявителем либо их уполномоченных представителей документа, удостоверяющего их личность;
– наличие в предоставленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;
– наличие в предоставленных документах подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
– документы исполнены карандашом.

IV. Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги

Перечень способов информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения заявления осуществляется: 
а) при личном обращении в уполномоченный орган; 
б) посредством почтового отправления (в случае поступления запроса заявителя о статусе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги); 
в) посредством телефонной связи;
г) путем направления сообщений в личный кабинет на Едином портале, Региональном портале.




Заместитель главы администрации –
начальник управления по архитектуре,
градостроительству и имущественным
отношениям администрации города-курорта
Кисловодска – главный архитектор                                                        Г.Е. Сидоров

И.о. управляющего делами администрации
города-курорта Кисловодска                                                              В.А. Ольшанская

Начальник правового управления
администрации города-курорта
Кисловодска                                                                                       О.С. Кавалеристова
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Приложение 1
к Административному регламенту предоставления управлением по архитектуре, градостроительству и имущественным отношениям администрации города-курорта Кисловодска муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах учета, содержащейся в реестре имущества субъекта Российской Федерации, об объектах учета из реестров муниципального имущества»

ПЕРЕЧЕНЬ СОКРАЩЕНИЙ

1. Административный регламент – Административный регламент предоставления управлением по архитектуре, градостроительству и имущественным отношением администрации города-курорта Кисловодска муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах учета, содержащейся в реестре имущества субъекта Российской Федерации, об объектах учета из реестров муниципального имущества».
2. Дней – срок предоставления муниципальной услуги исчисляется в календарных днях.
3. Единый портал – Федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
4. ЕСИА – Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.
5. Запрос – запрос о предоставлении муниципальной услуги.
6. Заявители – физические или юридические лица.
7. Муниципальная услуга – муниципальная услуга «Предоставление информации об объектах учета, содержащейся в реестре имущества субъекта Российской Федерации, об объектах учета из реестров муниципального имущества».
8. МФЦ – Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.
9. Представители – лица, имеющее право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителя.
10. Региональный портал – Государственная информационная система Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
11. Региональный реестр – Государственная информационная система Ставропольского края «Региональный реестр государственных услуг (функций)».
12. СМЭВ – единая система межведомственного электронного взаимодействия.
13. Уполномоченный орган – управление по архитектуре, градостроительству и имущественным отношениям администрации города-курорта Кисловодска.
14. Федеральный закон № 210-ФЗ – Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
15. Федеральный закон № 63-ФЗ – Федеральный закон Российской Федерации от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».
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Приложение 2
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ИДЕНТИФИКАТОРЫ
категорий (признаков) заявителей

	Результат предоставления
услуги
	Наименование отдельного признака заявителя
	Идентификатор отдельного признака заявителя

	Выдача выписки из реестра муниципальной собственности города-курорта Кисловодска
	Физические лица
	1А

	
	Юридические лица
	2А

	
	Представители
	3А

	Выдача уведомления об отсутствии объекта в реестре муниципальной собственности города-курорта Кисловодска
	Физические лица
	1Б

	
	Юридические лица
	2Б

	
	Представители
	3Б

	Решение об отказе в выдаче выписки из реестра муниципального имущества
	Физические лица
	1В

	
	Юридические лица
	2В

	
	Представители
	3В
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Приложение 3
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ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

	Документы, представляемые заявителем самостоятельно (обязательные)

	№
	Документы
	Заявители
	Способы предоставления, требования

	1.
	Заявление о предоставлении муниципальной услуги заполненное, согласно приложению 5 настоящего Административного регламента
	1А-3В
	В электронной форме посредством ЕПГУ, РПГУ;
На бумажном носителе посредством личного обращения в Уполномоченный орган, либо посредством почтового отправления с уведомлением о вручении;
На бумажном носителе посредством обращения в Уполномоченный орган через МФЦ

	2.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя, в случае представления заявления посредством личного обращения в Уполномоченный орган, в том числе через многофункциональный центр
	1А-3В
	В электронной форме посредством ЕПГУ, РПГУ;
На бумажном носителе посредством личного обращения в Уполномоченный орган, либо посредством почтового отправления с уведомлением о вручении;
На бумажном носителе посредством обращения в Уполномоченный орган через МФЦ.

В случае представления документов в электронной форме посредством Единого портала, Регионального портала представление указанного документа не требуется.

	3.
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя (в случае обращения за получением услуги представителя заявителя)
	3А, 3Б, 3В
	В электронной форме посредством ЕПГУ, РПГУ;
На бумажном носителе посредством личного обращения в Уполномоченный орган, либо посредством почтового отправления с уведомлением о вручении;
На бумажном носителе посредством обращения в Уполномоченный орган через МФЦ.

В случае представления документов в электронной форме посредством Единого портала, Регионального портала указанный документ, выданный заявителем, являющимся юридическим лицом, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью или усиленной неквалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица такого юридического лица, а документ, выданный заявителем, являющимся физическим лицом, – усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.
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Приложение 4
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ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ
оснований для отказа в приеме запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги

	Идентификаторы отдельных признаков заявителей
	Основания для отказа в приеме запроса
и документов

	1А-3В
	Заявление представлено в орган местного самоуправления, в полномочия которых не входит предоставление муниципальной услуги

	1А-3В
	Неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на Едином портале, Региональном портале

	1А-3В
	Представленные документы утратили силу на день обращения за получением муниципальной услуги (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за получением муниципальной услуги указанным лицом)

	1А-3В
	Представленные документы содержат подчистки и исправления текста

	1А-3В
	Представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме получить информацию и сведения, содержащиеся в документах

	1А-3В
	Заявление и документы, указанные в пункте 2.11 Административного регламента, представлены в электронной форме с нарушением требований, установленных пунктами 2.11.2 Административного регламента

	1А-3В
	Выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона № 63-ФЗ условий признания квалифицированной электронной подписи действительной в документах, представленных в электронной форме

	Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги

	1А-3В
	Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют

	Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

	1А-3В
	Невозможность идентификации указанного в заявлении объекта учета

	1В-3В
	В представленных заявителем документах не имеется противоречий со сведениями, содержащимися в документах, выданных заявителю в результате предоставления муниципальной услуги
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[bookmark: _Hlk191308066]Заместителю главы администрации – начальнику управления по архитектуре, градостроительству и имущественным отношениям администрации города- курорта Кисловодска – главному архитектору
Г.Е. Сидорову

ЗАЯЛЕНИЕ
о предоставлении выписки из реестра муниципального имущества города-курорта Кисловодска

От _______________________________________________________________
(для юридических лиц* – полное наименование, организационно-правовая форма, ОГРН, ИНН, сведения о государственной регистрации;
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
для физических лиц** – фамилия, имя, отчество, паспортные данные;
для индивидуальных предпринимателей** – сведения о государственной регистрации,
фамилия, имя, отчество, паспортные данные) (далее – заявитель).

Адрес заявителя(ей): __________________________________________________________________
(местонахождение юридического лица;
__________________________________________________________________
место регистрации физического лица)

Телефон (факс) заявителя(ей):________________________________________

Способ получения результата муниципальной услуги (нужное подчеркнуть) – почтовое отправление, лично, в электронном виде через портал.

Прошу(сим) предоставить информацию о наличии/отсутствии в реестре муниципального имущества города-курорта Кисловодска, следующего(их) объекта(ов) недвижимого имущества:

Наименование объекта: __________________________________________________________________,

Назначение объекта: __________________________________________________________________,

Точный адрес: _____________________________________________________
__________________________________________________________________.

Дополнительные сведения об объекте (при наличии):
кадастровый номер, площадь, литер, протяженность, номера комнат и т.п. ____________________________________________________________________________________________________________________________________

Даю (Даем) свое согласие на обработку персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».


Заявитель: __________________________________ Подпись ______________
(Ф.И.О., должность представителя юридического лица;
Ф.И.О. физического лица, индивидуального предпринимателя)

«___» ___________ 20__ г.                                 М.П.


* Юридические лица представляют заявление на бланке юридического лица.
Бланк должен содержать номер телефона контактного лица, почтовый, электронный адреса.
[bookmark: Par391]** При обращении представителя, действующего в силу закона или на основании договора либо доверенности, указывается документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя.
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Кому:
_______________________________________
наименование уполномоченного органа
От кого:
_______________________________________
_______________________________________
фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) физического лица)
_______________________________________
_______________________________________
данные документа, удостоверяющего личность, место жительства, контактный телефон, адрес электронной почты)
_______________________________________
_______________________________________
полное наименование, ИНН, ОГРН
юридического лица, ИП, ОГРНИП)
_______________________________________
(контактный телефон, электронная почта, почтовый адрес)
_______________________________________
_______________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), данные документа, удостоверяющего личность, контактный телефон, адрес электронной почты, адрес регистрации, адрес фактического проживания уполномоченного лица)
_______________________________________
_______________________________________
(данные представителя заявителя)

ЗАЯВЛЕНИЕ
об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных документах

Прошу исправить опечатки и (или) ошибки в выданном по результатам
предоставления муниципальной услуги документе – ____________________
(указываются реквизиты и наименование документа)
Обоснование наличия опечаток и (или) ошибок:
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

Приложение: _______________________________________________________

Результат муниципальной услуги прошу предоставить:___________________
__________________________________________________________________

Даю свое согласие на обработку персональных данных

__________________      _________________________       ___________________
                  (подпись)                                     (расшифровка подписи)                                                  (дата)
М.П.
(для юридических лиц)
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