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Утвержден

распоряжением 

Министерства имущественных
отношений Московской области

от 19.07.2011 № ИС-1069
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

МИНИСТЕРСТВА ИМУЩЕСТВЕННЫХ ОТНОШЕНИЙ МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

ПО ОСУЩЕСТВЛЕНИЮ В УСТАНОВЛЕННОМ ПОРЯДКЕ ВЫДАЧИ
ВЫПИСОК  (ИНФОРМАЦИИ) ИЗ РЕЕСТРА ИМУЩЕСТВА, НАХОДЯЩЕГОСЯ В СОБСТВЕННОСТИ МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ
I. Общие положения

1.1. Административный регламент Министерства имущественных отношений Московской области предоставления государственной услуги по осуществлению  в установленном порядке выдачи выписок (информации) из реестра имущества, находящегося в собственности Московской области, (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при ее исполнении.
1.2. Описание   заявителей   на   получение  государственной услуги.
Заявителями на получение государственной услуги являются юридические  и физические лица.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления государственной услуги.

Информация о порядке предоставления государственной услуги доводится до заинтересованных лиц на Интернет-сайте Министерства.

Сведения о местонахождении, почтовом адресе Министерства имущественных отношений Московской области, времени приема граждан и справочных телефонах приведены в приложении № 1 к Административному регламенту.

Для получения информации о порядке предоставления государственной услуги заявители обращаются в устной форме или в письменном виде в Министерство.

Информацию об органе управления, исполняющем государственную функцию, и порядке предоставления государственной услуги можно получить в Министерстве имущественных отношений Московской области:

143407, г. Красногорск-7, бульвар Строителей, д. 1.

Телефон для справок: (498) 602-15-55, факс: (498) 602-15-56.

Электронная почта: oblim@miomo.ru.

Официальный сайт: www.mio.mosreg.ru.

1.4. Должностные лица при ответе на обращения граждан и организаций обязаны:

при устном обращении заявителя (по телефону или лично) дать ответ самостоятельно в пределах своих полномочий. Если должностное лицо не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заявителю обратиться письменно либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) другому должностному лицу или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства;

отвечать на письменные обращения в простой, четкой и понятной форме в письменном виде;
должностное лицо не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания государственной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.

1.5. На стендах в местах предоставления государственной услуги должны размещаться следующие информационные материалы:

исчерпывающая информация о порядке предоставления государственной услуги;

извлечения из настоящего Административного регламента (полная версия на Интернет-сайте);

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов государственной власти Московской области, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления государственной услуги (при наличии);

режим приема должностными лицам граждан, номера кабинетов, в которых предоставляется государственная услуга;

перечень документов, представляемых получателями государственной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

формы документов для заполнения;

реквизиты счета Управления Федерального казначейства по Московской области, а также сведения, необходимые для заполнения поручений на перечисление платы за предоставление государственной услуги в бюджет Московской области;

перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги;

порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, исполняющих государственную услугу.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размером не меньше 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.

1.6. В сети Интернет на официальном сайте Министерства должны размещаться следующие информационные материалы:

полное наименование и полный почтовый адрес Министерства;

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

адрес электронной почты;

административный регламент предоставления государственной услуги.
II. Стандарт предоставления государственной услуги.

2.1. Наименование государственной услуги.

Государственная услуга "Осуществление в установленном порядке выдачи выписок (информации) из реестра имущества, находящегося в собственности Московской области" (далее - государственная услуга). 

2.2. Наименование центрального органа исполнительной власти Московской области, непосредственно предоставляющего государственную услугу.
Предоставление государственной услуги осуществляется Министерством имущественных отношений Московской области (далее – Министерство), действующим на основании Положения о Министерстве, утвержденного постановлением Правительства Московской области от 29.10.2007 № 842/27 «Об утверждении Положения о Министерстве имущественных отношений Московской области». 

2.3. Описание результатов предоставления государственной услуги.
Результатом предоставления государственной услуги являются:

выписка из реестра имущества, находящегося в собственности Московской области;

обобщенная информация об объектах реестра имущества, находящегося в собственности Московской области;

отказ в предоставлении информации;

уведомление о невозможности предоставить информацию.

2.4. Срок регистрации запроса заявителя.

Регистрация запросов заявителей осуществляется в порядке общего делопроизводства Министерства. Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении государственной услуги в Министерстве - не более 15 минут.
2.5. Сроки предоставления государственной услуги.
Документы, являющиеся результатом предоставления государственной услуги, предоставляются в течение 7 рабочих дней со дня поступления заявления.

Время ожидания в очереди при получении результатов государственной услуги в Министерстве - не более 15 минут.
2.6. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:

Законом Московской области от 21.06.1999 № 33/99-ОЗ «О реестре имущества, находящегося в собственности Московской области»;

постановлением Правительства Московской области от 20.08.2004 № 517/33 "О порядке расчета размера платы за предоставление информации, содержащейся в реестре собственности Московской области";

распоряжением Министерства имущественных отношений Московской области от 24.03.2009 № 400 "О порядке ведения реестра имущества, находящегося в  собственности Московской области".
2.7. Порядок подачи заявления на получение государственной услуги.
Заявление на получение государственной услуги можно передать следующими способами:

лично с предварительной консультацией по перечню и правильности оформления документов;

почтовым отправлением в адрес Министерства.

2.8. Перечень документов, представляемых заявителем (его уполномоченным представителем), при обращении в Министерство:

оригинал заявления (запроса) о предоставлении информации об объектах учета в соответствии с требованиями, указанными в данном пункте (образцы запроса указаны в приложениях № 2 и № 3 к Административному регламенту);

В случае предоставления государственной услуги за плату предоставляются также:

копия документа, подтверждающего оплату государственной услуги, заверенная банковской организацией (образец заполнения документа представлен в приложении № 4 к Административному регламенту);

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

копия документа, подтверждающего полномочия представителя физического или юридического лица.

Заявление на получение информации об объектах учета должно содержать:

а) для заявителя - физического лица:

фамилию, имя, отчество заявителя;

адрес проживания (пребывания) заявителя;

подпись заявителя;

б) для заявителя - юридического лица либо иного субъекта гражданских прав:

полное наименование и юридический адрес (место регистрации)  заявителя;

в) если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель, указываются также:

фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя заявителя;

реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя;

подпись уполномоченного представителя заявителя;

г) обязательные сведения:

наименование, местонахождение объекта имущества, находящегося в собственности Московской области, и иные характеристики, позволяющие его однозначно определить (реестровый, кадастровый, условный или учетный номер);

конечный результат предоставления услуги (выписка или обобщенная информация из реестра имущества, находящегося в собственности Московской области);

количество экземпляров выписок (обобщенной информации) из реестра имущества, находящегося в собственности Московской области;
2.9. Запрещается требовать предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

Запрещается требовать предоставление документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающими в связи с предоставлением государственной услуги.

2.10. Требования к порядку получения результатов государственной услуги.
2.10.1. Результаты государственной услуги направляются почтовым отправлением в адрес заявителя (его уполномоченного представителя).
В случае если в письменном обращении заявителя содержится требование выдачи документов, являющихся результатом исполнения государственной услуги, путем получения их в Министерстве, заявитель или его представитель получают документы в срок,  указанный в пункте 2.5 Административного регламента, в часы работы Министерства согласно графику, указанному в приложении № 1 к Административному регламенту.

В случае если результат исполнения государственной услуги не получен в срок, указанный в пункте 2.5 Административного регламента, он направляется почтой в адрес заявителя.
2.10.2. Перечень документов, представляемых заявителем (его уполномоченным представителем), при получении результата исполнения государственной услуги лично.

Для получения результата исполнения государственной услуги юридическое лицо должно представить:

оригинал документа, подтверждающего полномочия его представителя;

документ, удостоверяющий личность его представителя.

Для получения результата исполнения государственной услуги физическое лицо должно представить:
документ, удостоверяющий личность;

оригинал документа, подтверждающего полномочия представителя, и документа, удостоверяющего личность представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель).

2.10.3. Перечень документов (копий документов), подготавливаемых должностным лицом при выдаче результата исполнения государственной услуги при личном обращении:

оригинал выписки из реестра или обобщенной информации об объектах учета реестра, а также сопроводительного письма;

сопроводительное письмо в адрес заявителя.

2.11. Основания для отказа в предоставлении государственной услуги.
Отказ в предоставлении государственной услуги возможен только в случае отнесения запрашиваемой информации в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, к информации с ограниченным доступом.
Если запрашиваемые сведения не содержатся в реестре имущества, находящегося в собственности Московской области, заявителю направляется уведомление о невозможности предоставить информацию.

2.12. Оплата за предоставление государственной услуги.
Государственная услуга предоставляется бесплатно:

организациям, в пользовании которых находятся объекты, информация о которых запрашивается;

организациям, осуществляющим учет объектов недвижимости.

2.13. Юридическим и физическим лицам, не указанным в пункте 2.12 Административного регламента, государственная услуга предоставляется за плату. Рассмотрение заявления по каждому объекту учета производится за плату в размере 0,2 минимального размера оплаты труда, установленного Федеральным законом. 
Порядок расчета оплаты при предоставлении государственной услуги установлен постановлением Правительства Московской области от 20.08.2010 №517/33 «О порядке расчета размера платы за предоставление информации из реестра собственности Московской области».
Плата за рассмотрение заявления о предоставлении государственной услуги и плата за предоставление государственной услуги перечисляются заявителем в бюджет Московской области (образец заполнения документа, подтверждающего оплату государственной услуги, представлен в приложении № 4 к Административному регламенту).
2.14. Форма и сроки предоставления государственной услуги.
Информация из реестра имущества, находящегося в собственности Московской области, отказ в ее предоставлении или уведомление о невозможности предоставления запрашиваемой информации выдаются заявителю в письменном виде с указанием причин отказа или невозможности предоставить информацию.
Информация из реестра имущества, находящегося в собственности Московской области, отказ в ее предоставлении, уведомление о невозможности предоставления запрашиваемой информации или сообщение о необходимости внесения платы за предоставление информации и о размере этой платы направляются в течение семи рабочих дней со дня получения запроса. 

Информация предоставляется в течение трех рабочих дней со дня получения документа, подтверждающего внесение платы за предоставление информации. Оплата должна быть произведена не позднее чем в месячный срок со дня получения заявления.

2.15. Требования к местам предоставления государственной услуги.
У входа в каждое из помещений размещается табличка с наименованием структурного подразделения (отдела или управления) Министерства.

Помещения для приема должны соответствовать требованиям соответствующих санитарно-эпидемиологических правил и нормативов, а также оборудованы противопожарной системой.

Непосредственное взаимодействие специалистов с посетителями осуществляется на рабочих местах.

Каждое рабочее место государственного гражданского служащего должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

III. Административные процедуры
3.1. Блок-схемы последовательности административных процедур при предоставлении государственной услуги приводится в приложении № 5 к Административному регламенту.

3.2. Прием запроса от заявителя (его уполномоченного представителя) при личном обращении.

Прием запроса от заявителя (его уполномоченного представителя) при личном обращении осуществляется должностным лицом, ответственным за прием входящей корреспонденции, в Общем отделе Управления по обеспечению деятельности министерства.

Предварительно заявитель (его уполномоченный представитель) может получить консультацию должностного лица в отношении комплектности и правильности оформления представляемых документов в соответствии с графиком проведения консультаций о порядке предоставления государственной услуги.

В случае если представлен неполный комплект документов или документы не соответствуют предъявляемым к ним требованиям, установленным пунктом 2.8 Административного регламента, должностное лицо, осуществляющее консультацию, возвращает комплект документов заявителю (его уполномоченному представителю) с объяснением причины возврата.

В случае если представлен полный комплект документов и документы соответствуют предъявляемым требованиям, установленным пунктом 2.8 Административного регламента, должностное лицо, осуществляющее консультацию, проставляет на запросе отметку о проведенной проверке и возвращает комплект документов заявителю для передачи в Общий отдел Управления по обеспечению деятельности министерства.

Прием запроса и его регистрация в Общем отделе Управления по обеспечению деятельности министерства, а также доведение запроса до ответственного за обработку осуществляются в порядке общего делопроизводства Министерства.

Дата регистрации запроса в Общем отделе Управления по обеспечению деятельности министерства является началом исчисления срока предоставления государственной услуги.

3.3. Обработка документов при получении запроса по почте.

Прием запроса, его регистрация и доведение до ответственного исполнителя осуществляются в порядке общего делопроизводства Министерства.

Ответственный исполнитель осуществляет проверку комплектности и правильности оформления представленных документов.

В случае если представлен неполный комплект документов и/или документы не соответствуют предъявляемым требованиям, установленным пунктом 2.8 Административного регламента, ответственный исполнитель осуществляет подготовку уведомления о необходимости представления полного комплекта документов.

Ответственный исполнитель визирует подготовленный им проект соответствующего уведомления и передает его для подписания уполномоченному должностному лицу.

После этого уведомление передается на отправку заявителю (его уполномоченному представителю) в порядке общего делопроизводства Министерства.

В случае если представлен полный комплект документов и документы соответствуют предъявляемым требованиям, установленным пунктом 2.8 Административного регламента, ответственный исполнитель приступает к формированию результатов государственной услуги.

В случае если результатом государственной услуги является выписка из реестра имущества, находящегося в собственности Московской области, выполняется пункт 3.4 Административного регламента.

В случае если результатом государственной услуги является обобщенная информация об объектах учета реестра, имущества, находящегося в собственности Московской области, выполняется пункт 3.5 Административного регламента.

3.4. Формирование выписки из реестра имущества, находящегося в собственности Московской области.

Ответственный исполнитель осуществляет поиск заданного объекта областного имущества в Автоматизированной информационной системе «Реестр собственности Московской области» (далее - АИС).

После того как объект областного имущества найден, ответственный исполнитель осуществляет формирование выписки.

Выписка из реестра формируется автоматически с использованием программных средств АИС.

При запросе заявителем (его уполномоченным представителем) выписок по нескольким объектам учета ответственный исполнитель повторяет выполнение пункта 3.4 Административного регламента.

Затем ответственный исполнитель осуществляет подготовку сопроводительного письма и формирует пакет документов, подлежащий выдаче (направлению) заявителю (его уполномоченному представителю) и содержащий выписки по всем запрошенным объектам учета. В случае отсутствия в реестре имущества, находящегося в собственности Московской области, сведений об одном или нескольких запрошенных объектах, ответственный за формирование результатов услуги отражает данный факт в тексте сопроводительного письма.

После этого ответственный исполнитель осуществляет визирование сопроводительного письма и выписок и передает сформированный пакет документов должностному лицу, уполномоченному на заверение выписок из реестра имущества, находящегося в собственности Московской области.

После заверения выписок из реестра и подписания сопроводительного письма уполномоченным должностным лицом пакет документов передается ответственному исполнителю.

3.5. Формирование обобщенной информации об объектах учета реестра имущества, находящегося в собственности Московской области.

Ответственный исполнитель осуществляет поиск объектов областного имущества, по которым необходимо представить информацию, в АИС.
После того как все объекты найдены, ответственный исполнитель осуществляет формирование обобщенной информации об объектах учета реестра имущества, находящегося в собственности Московской области.

Затем ответственный исполнитель осуществляет подготовку сопроводительного письма и формирует пакет документов, подлежащий выдаче (направлению) заявителю (его уполномоченному представителю) и содержащий обобщенную информацию из реестра имущества, находящегося в собственности Московской области, по всем запрошенным объектам учета. В случае отсутствия в реестре имущества, находящегося в собственности Московской области, сведений об одном или нескольких запрошенных объектах ответственный за формирование результатов государственной услуги отражает данный факт в тексте сопроводительного письма.

После формирования обобщенной информации ответственный исполнитель осуществляет визирование сопроводительного письма и документов, в форме которых предоставляется информация.

Затем ответственный исполнитель осуществляет передачу сформированного пакета документов уполномоченному должностному лицу на подписание в порядке общего делопроизводства.

Уполномоченное должностное лицо осуществляет подписание сопроводительного письма и обобщенной информации из реестра имущества, находящегося в собственности Московской области, и передает соответствующий пакет документов ответственному исполнителю.

3.6. Подготовка результатов предоставления государственной услуги к выдаче.

Ответственный исполнитель осуществляет регистрацию исходящих пакетов документов (сопроводительных писем) в порядке общего делопроизводства.

В случае если способ предоставления - почтовое отправление, ответственный исполнитель осуществляет передачу сформированного пакета документов на отправку заявителю (его уполномоченному представителю).

В случае если способ предоставления - личное обращение, ответственный исполнитель сообщает заявителю (его уполномоченному представителю) о времени и месте выдачи результатов государственной услуги.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

3.7. Выдача результатов предоставления государственной услуги при личном обращении.

При обращении заявителя (его уполномоченного представителя) ответственный исполнитель осуществляет прием и проверку документов, необходимых для предоставления результатов государственной услуги.

Если необходимые документы отсутствуют, ответственный исполнитель осуществляет отказ в выдаче выписки из реестра имущества, находящегося в собственности Московской области, и разъясняет заявителю (его уполномоченному представителю) причины отказа.

Если необходимые документы в наличии, ответственный исполнитель осуществляет выдачу результатов государственной услуги заявителю (его уполномоченному представителю) и формирование записи о факте выдачи результатов государственной услуги.

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 30 минут.

Запись формируется на лицевой стороне второго экземпляра сопроводительного письма. Проставляются дата и время выдачи пакета документов, подпись и расшифровка подписи заявителя (его уполномоченного представителя), получившего пакет документов.

Ответственный исполнитель в порядке делопроизводства осуществляет размещение всей необходимой документации в архиве.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением Административного регламента 
4.1. Порядок и формы контроля предоставления государственной услуги.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений Административного регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, осуществляет руководитель структурного подразделения Министерства, осуществляющего предоставление государственной услуги.

Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления государственной услуги осуществляет заместитель министра имущественных отношений Правительства Московской области, курирующий структурное подразделение Министерства, осуществляющее предоставление государственной услуги.

4.2. Ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги.

Ответственные должностные лица Министерства и государственные служащие несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования  решений и действий (бездействия) должностных лиц и государственных служащих при предоставлении государственной услуги

5.1. Досудебное обжалование.

Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностными лицами и государственными служащими Министерства в ходе предоставления государственной услуги на основании Административного регламента.

Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления государственной услуги министру имущественных отношений Правительства Московской области.
Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления государственной услуги на основании Административного регламента (далее - жалоба).

В жалобе указываются:

фамилия, имя, отчество заинтересованного лица;

полное наименование юридического лица (в случае обращения юридического лица);

контактный почтовый адрес;

предмет жалобы;

личная подпись заинтересованного лица.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

Письменная жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней.

При признании жалобы обоснованной принимается решение о проведении действий по предоставлению информации из реестра и (или) применении административных мер ответственности к сотруднику, ответственному за действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления государственной услуги в соответствии с настоящим  Административным регламентом.

Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Письменные жалобы не рассматриваются в случаях:

в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсимильной связи, по электронной почте (при наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению);

жалоба повторяет текст предыдущего обращения, на которое заявителю давался письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В случае поступления такой жалобы заявителю направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

Все обращения об обжаловании действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной услуги в соответствии с Административным регламентом, фиксируются в журнале учета жалоб с указанием:

принятых решений;

проведенных действий по предоставлению информации из реестра и (или) примененных административных мерах ответственности к должностным лицам и/или государственным служащим Министерства, ответственным за действие (бездействие) и решение, осуществляемое (принятое) в ходе предоставления государственной услуги, повлекшее за собой жалобу заявителя.

Результатом досудебного обжалования является принятие необходимых мер (предоставление информации из реестра и (или) применение административных мер ответственности к должностным лицам и/или государственным служащим Министерства, ответственным за действие (бездействие) и решение, осуществляемое (принятое) в ходе предоставления государственной услуги) и направление письменных ответов заявителям.

Приложение № 1

                                                                                       к Административному регламенту

СВЕДЕНИЯ

О МЕСТОНАХОЖДЕНИИ, ПОЧТОВОМ АДРЕСЕ МИНИСТЕРСТВА

ИМУЩЕСТВЕННЫХ ОТНОШЕНИЙ МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ, ВРЕМЕНИ ПРИЕМА ГРАЖДАН И СПРАВОЧНЫХ ТЕЛЕФОНАХ
Министерство имущественных отношений Московской области располагается по адресу: Московская область, г. Красногорск-7, бульвар Строителей, д. 1.

Почтовый адрес Министерства имущественных отношений Московской области: 143407, Московская область, г. Красногорск-7, бульвар Строителей, д. 1.

Телефон Министерства имущественных отношений Московской области: 8-498-602-15-55.
График

консультаций по вопросам предоставления государственной услуги и выдачи результатов услуги:

	Понедельник     
	Вторник         
	Среда           
	Четверг         

	с 9.00 до 12.45 
с 13.30 до 17.00
	с 9.00 до 12.45 
с 13.30 до 17.00
	с 9.00 до 12.45 
с 13.30 до 17.00
	с 9.00 до 12.45 
с 13.30 до 17.00


    Приложение № 2
 к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ ДЛЯ ЗАЯВИТЕЛЯ - ФИЗИЧЕСКОГО ЛИЦА

В Министерство имущественных отношений Московской области (143407, Московская область, г.Красногорск-7, б-р Строителей, д.1)

Я, ___________________________________________, проживающий (-ая) по

                                        Ф.И.О. заявителя (его уполномоченного представителя)                                                 

адресу ______________________________________________________,   действуя
                                                              адрес проживания (пребывания) заявителя 

от имени _________________________________________________ на основании 

                      Ф.И.О. заявителя (в случае если его интересы представляет уполномоченный представитель)

_______________________________________________, прошу предоставить мне 

    наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя

выписку​ /  информацию    из реестра имущества, находящегося в собственности                                    

указывается требуемый результат предоставления государственной услуги

Московской  области, в отношении следующих объектов:

1)___________________________________________________________________________ 
  наименование, местонахождение,  иные характеристики объекта областного имущества, позволяющие его   однозначно определить   (реестровый, кадастровый, условный  или учетный номер)

2) …

Выписку (информацию) прошу предоставить в __ экземплярах почтовым отправлением по адресу: _____/ при личном обращении в Минмособлимущество.

                                        указывается способ получения государственной услуги
О готовности результатов государственной услуги прошу сообщить по телефону (___) ___________.
Приложение: на __ л. в 1 экз:

а) оригинал расчета стоимости государственной услуги1;
б) копия документа, подтверждающего оплату государственной услуги, заверенного банковской организацией2;

в) копия документа, удостоверяющего личность заявителя3;

г) копия документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя4;

д) копия документа, удостоверяющего личность представителя заявителя5.

________________                                                                __________________                                         

  дата направления запроса                                                                                                            подпись заявителя или его

                                                                                                                                                      уполномоченного представителя

--------------------------------


1, 2, 3 - в случаях предоставления выписок на платной основе
4, 5 -  если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель;
Приложение № 3
к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ ДЛЯ ЗАЯВИТЕЛЯ - ЮРИДИЧЕСКОГО ЛИЦА

В Министерство имущественных отношений Московской области (143407, Московская область, г.Красногорск-7, б-р Строителей, д.1)

________________ № _____________
дата направления и исходящий номер запроса                         
______________________________________________ просит предоставить   

               полное наименование и юридический адрес (место регистрации) заявителя                                  
выписку / информацию  из реестра имущества, находящегося в собственности
указывается требуемый результат предоставления государственной услуги
Московской области, в отношении следующих объектов:

1)___________________________________________________________________________ 
  наименование, местонахождение,  иные характеристики объекта областного имущества, позволяющие его   однозначно определить   (реестровый, кадастровый, условный  или учетный номер)

2) …

Выписку (информацию) просим предоставить в __ экземплярах почтовым отправлением по адресу: _____/ при личном обращении в Минмособлимущество
                                           указывается способ получения государственной услуги
уполномоченного представителя: 

______________________________, действует на основании __________________
                           Ф.И.О.  представителя                                                                                                                  наименование               

_______________________________________.

и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя

О готовности результатов государственной услуги сообщить по телефону (___) _______ .
Приложение: на __ л. в 1 экз:

а) оригинал расчета стоимости государственной услуги1;
б) копия документа, подтверждающего оплату государственной услуги, заверенного банковской организацией2;

в) копия документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя3;

        ___________________                                          ___________________                                 

                    должность руководителя                                                                           подпись  и    Ф.И.О. руководителя                       

                 организации                                                                                                   организации
--------------------------------


1, 2, - в случаях предоставления выписок на платной основе;

3 -  в случаях предоставления выписок на платной основе, если интересы заявителя представляет  уполномоченный представитель

Приложение № 4
к Административному регламенту

	
	
	
	
	0401060

	Поступ. в банк плат.
	
	Списано со сч. плат.
	
	


	ПЛАТЕЖНОЕ ПОРУЧЕНИЕ № 

	
	
	
	
	

	
	Дата
	
	Вид платежа
	
	


	Сумма

прописью
	

	ИНН  
	КПП  
	Сумма
	

	
	
	

	
	Сч. №
	

	Плательщик
	
	

	
	БИК
	

	
	Сч. №
	

	Банк плательщика
	
	

	ОТДЕЛЕНИЕ 1 МОСКВА
	БИК
	044583001

	
	Сч. №
	

	Банк получателя
	
	

	ИНН  7725131814
	КПП  504101001
	Сч. №
	40101810600000010102

	Управление федерального казначейства по Московской области (Министерство имущественных отношений Московской области)
	
	

	
	Вид оп.
	01
	Срок плат.
	

	
	Наз. пл.
	
	Очер. плат.
	6

	Получатель
	Код
	
	Рез. поле
	

	01111301992020000130
	46764000
	0
	0
	0
	
	0

	Плата за рассмотрение заявления о предоставлении информации и за предоставление информации из реестра имущества, находящегося в собственности Московской области

	Назначение платежа



Подписи
Отметки банка

	
	
	

	М.П.
	
	


Приложение № 5
                                                                                                                                                                              к Административному регламенту
Блок-схемы административных процедур

Блок-схема административной процедуры

"Прием запроса от заинтересованного лица при личном обращении"




                                                                                          НЕТ

                                                 
                                                                            ДА


Блок-схема административной процедуры 
"Обработка документов при получении запроса по почте"





                                                                                                                  НЕТ



                                                                                                                   ДА



Блок-схема административной процедуры

"Формирование выписки из реестра имущества, находящегося в собственности Московской области"


  
     
                                                                    ДА  




                                                                   
                                     
                    НЕТ                                                            ДА


                                                                                                                                                              НЕТ





Блок-схема административной процедуры

"Формирование обобщенной информации из реестра

имущества, находящегося в собственности Московской области"





                                                                                                                                                                         НЕТ
                                                                                                                                                                                                              
                                                                                                                                                                                                           ДА







Блок-схема административной процедуры

"Подготовка результатов предоставления услуги к выдаче"










ДА                              ДА                                    
НЕТ


    

                




Блок-схема административной процедуры

"Выдача результатов предоставления услуги при личном обращении"

                                                       














          НЕТ


                                                                                                                                                 ДА











Начало процедуры





Проверка комплектности и правильности оформления документов заявителя





Конец процедуры





Возврат документов заявителю





Объяснение выявленного несоответствия





Документы соответствуют требованиям?





Проставление отметки о проведенной проверке





Прием и регистрация запроса, передача запроса исполнителю в порядке общего делопроизводства





Возврат документов заявителю для передачи в Общий отдел Управления по обеспечению деятельности министерства 





Начало процедуры





Подписание, регистрация и направление заявителю уведомления в порядке общего делопроизводства





Формирование и визирование уведомления о не соответствии документов установленным требованиям





Регистрация входящего обращения в порядке общего делопроизводства





Документы соответствуют требованиям?





Проверка комплектности и правильности оформления документов





Передача запроса ответственному исполнителю





Конец процедуры





Начало процедуры





Автоматизированное формирование выписки из реестра





Открытие автоматизированной информационной системы





Осуществление поиска заданного объекта областного имущества





Требуются выписки по другим объектам?





Сведения об объекте найдены?





Подготовка сопроводительного письма и формирование пакета документов, визирование документов ответственным исполнителем





Подписание сопроводительного письма и заверение выписок из реестра уполномоченным должностным лицом





Передача пакета документов ответственному исполнителю





Конец процедуры





Начало процедуры





Формирование обобщенной информации из реестра (автоматизировано или вручную)





Осуществление поиска всех заданных объектов областного имущества





Открытие автоматизированной информационной системы





Отражение факта отсутствия в реестре сведений об одном или нескольких заданных объектах 





Сведения обо всех объектах найдены?





Подготовка сопроводительного письма и формирование пакета документов, визирование документов ответственным исполнителем





Подписание сопроводительного письма уполномоченным должностным лицом





Конец процедуры





Передача пакета документов ответственному исполнителю





Начало процедуры





Сортировка исходящих пакетов документов по способу предоставления результатов услуги





Регистрация исходящего пакета документов в порядке общего делопроизводства





Формирование и направление заявителю информационного сообщения о времени и месте предоставления результата услуги





Способ предоставления лично?





Передача исходящего пакета документов на отправку      





Размещение документов в соответствующей папке  для предоставления заявителю





Конец процедуры





Отказ в выдаче результатов услуги





Документы соответствуют требованиям?





Прием и проверка документов, необходимых для получения  результатов услуги





Начало процедуры





Формирование записи о факте выдачи результатов услуги





Выдача результатов услуги заинтересованному лицу





Размещение документов в архив





Конец процедуры








