АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ 

 ИНФОРМАЦИИ ОБ ОБЪЕКТАХ УЧЕТА, СОДЕРЖАЩИХСЯ В РЕЕСТРЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ, ЕЛАНСКОГО 

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования административного регламента предоставления  
муниципальной услуги
Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации об объектах учета, содержащихся в реестре муниципальной собственности Еланского муниципального района Волгоградской области" (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению информации об объектах учета, содержащихся в реестре муниципальной собственности Еланского муниципального района Волгоградской области (далее – предоставление информации об объектах учета).  

Решение о предоставлении информации об объектах учета принимается администрацией Еланского муниципального района Волгоградской области, на основании заявления заинтересованных граждан и юридических лиц в порядке, установленном «Положением об организации учета объектов муниципальной собственности Еланского муниципального района Волгоградской области и ведении Реестра объектов муниципальной собственности Еланского муниципального района Волгоградской области»,  утвержденным решением Еланской районной думы Волгоградской области 28.06.2007 № 171/26.
1.2. Сведения о заявителях 
Заявителями в получении муниципальной услуги могут выступать:

- российские или иностранные юридические лица, имеющие правоустанавливающие документы;

- граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства, имеющие правоустанавливающие документы.

От имени физических лиц документы могут подавать:

- законные представители (родители, усыновители, опекуны, попечители) несовершеннолетних;

- опекуны недееспособных граждан;

- попечители граждан с ограниченной дееспособностью;

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.

От имени юридических лиц документы могут подавать:

- лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности;

- представители в силу полномочий, основанных на доверенности.   
1.3. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИНФОРМИРОВАНИЯ О 

ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается:

- непосредственно в отделе по управлению муниципальным имуществом администрации Еланского муниципального района Волгоградской области (далее - Отдел),
- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.

Местонахождение Отдела: 403732, Волгоградская область, Еланский район, р.п.Елань, улица Ленинская, 121.

График работы: понедельник - пятница: с 8.00 до 17.00 час , перерыв – с 12.00 до 13.00 час.
суббота, воскресенье - выходные.

График приема заявителей: 
вторник - пятница: с 9.00 до 17.00 час., перерыв – с 12.00 до 13.00 час.
суббота, воскресенье - выходные.

Телефоны для справок:

Отдел: (84452) 5 37 78, (84452) 5 35 03.

Сведения о номерах телефонов для справок (консультаций), о графике (режиме) работы Отдела размещаются:

- на интернет-сайте администрации Еланского муниципального района Волгоградской области (далее – Администрация) (www.ra élan.ru),
- на информационных стендах Администрации.

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведения о ходе предоставления услуг заявитель может получить, обратившись лично в соответствии с графиком приема заявителей, либо по телефону, или по электронной почте (адрес электронной почты: ra_elan@volganet.ru.  

Обращение по телефону допускается в течение рабочего времени.

При консультировании по телефону предоставляется информация по следующим вопросам, связанным с осуществлением следующих процедур:

- о требованиях к заверению документов и сведений;

- о необходимости представления дополнительных документов и сведений;

- о месте размещения на официальном сайте справочных материалов по вопросам предоставления муниципальной услуги, консультирование по иным вопросам, связанным с осуществлением стандарта предоставления муниципальной услуги.

При консультировании по электронной почте по вопросам, которые установлены данным разделом Регламента, ответ направляется на электронный адрес лица, обратившегося за консультацией, в срок, не превышающий 7 рабочих дней с момента поступления обращения.

На информационных стендах и интернет-сайте Администрации размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативно-правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;
- текст настоящего административного регламента с приложениями (полная версия на интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

- блок-схема (приложение N 1 к Регламенту) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- бланки и образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для получения муниципальной услуги;

- таблица сроков предоставления муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.  
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. НАИМЕНОВАНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Наименование муниципальной услуги: "Предоставление информации об объектах учета, содержащихся в реестре муниципальной собственности Еланского муниципального района Волгоградской области ".  
2.2. НАИМЕНОВАНИЕ СТРУКТУРНОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ

ЕЛАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ 
Отдел по управлению муниципальным имуществом администрации Еланского муниципального района Волгоградской области является структурой, непосредственно предоставляющей муниципальную услугу "Предоставление информации об объектах учета, содержащихся в реестре муниципальной собственности Еланского муниципального района Волгоградской области ".  
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" устанавливается запрет  требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Еланской районной Думы Волгоградской области. 
2.3. РЕЗУЛЬТАТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
Результатом предоставления муниципальной услуги " Предоставление информации об объектах учета, содержащихся в реестре муниципальной собственности Еланского муниципального района Волгоградской области " является:

- предоставление выписки из реестра муниципальной собственности Еланского муниципального района Волгоградской области (далее выписка из реестра);

- уведомление об отсутствии объекта в реестре муниципальной собственности Еланского муниципального района Волгоградской области (далее – уведомление об отсутствии);

- сообщение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее - сообщение об отказе).
2.4. СРОКИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
Срок предоставления муниципальной услуги составляет 15 дней со дня поступления в Администрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложением необходимых документов. 

2.5. ПЕРЕЧЕНЬ НОРМАТИВНЫХ И ПРАВОВЫХ АКТОВ, РЕГУЛИРУЮЩИХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010),    
- Приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 30.08.2011 № 424 «Об утверждении порядка ведения органами местного самоуправления реестров муниципального имущества» («Российская газета», № 293, 28.12.2011),

- Постановлением администрации Еланского муниципального района Волгоградской области от 06.07.2011 № 500 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг» («Еланские вести», № 84, 14.07.2011), 

- Постановлением администрации Еланского муниципального района Волгоградской области от 10.09.2010 № 1024 «Об утверждении Положения об отделе по управлению муниципальным имуществом Администрации Еланского муниципального района Волгоградской области» (не опубликовано).  

2.6. ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  
2.6.1. ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, ПОДЛЕЖАЩИХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ ЗАЯВИТЕЛЕМ. 
2.6.1.1. Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления. Заявление о предоставлении муниципальной услуги можно передать лично или почтовым отправлением.

2.6.1.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги составляется в простой письменной форме с обязательным соблюдением следующих требований:

1) заявление на получение информации об объектах учета для заявителя - физического лица должно содержать:

- фамилию, имя, отчество заявителя и его уполномоченного представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

- реквизиты документа, удостоверяющего личность физического лица и его уполномоченного представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

- реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

- адрес проживания (пребывания) заявителя;

- дату документа;

- подпись заявителя или его уполномоченного представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

2) заявление заявителя - юридического лица должно быть оформлено на фирменном бланке юридического лица и подписано руководителем, при оформлении заявления на простом листе ставится штамп или печать юридического лица.

При обращении представителя юридического лица заявление должно содержать:

- полное наименование заявителя, идентификационный номер налогоплательщика (ИНН) и фамилию, имя, отчество его уполномоченного представителя;

- реквизиты документа, удостоверяющего личность уполномоченного представителя заявителя;

- реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя;

- юридический адрес (место регистрации);

- дату и регистрационный номер документа;

- подпись уполномоченного представителя заявителя;

3) обязательные сведения:

- характеристики запрашиваемого объекта муниципальной собственности, позволяющие его однозначно определить (наименование, местонахождение и иные достаточные для однозначной идентификации характеристики);

- цель получения информации;

- способ получения результатов услуги (почтовое отправление, личное обращение);

- отметка о наличии приложения.

2.6.1.3. Перечень документов, представляемых заявителем (его уполномоченным представителем) при обращении:

- оригинал заявления о предоставлении информации об объектах учета в соответствии с требованиями, указанными в пункте 2.6.1.2. настоящего Административного регламента;

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

- копия документа, подтверждающего полномочия представителя (при обращении представителя физического или юридического лица).

2.6.1.4. Рекомендуемая форма заявления представлена в приложении N 2 к настоящему Административному регламенту.

2.6.1.5. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- полномочия лица, обращающегося в Администрацию с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, оформлены в установленном законом порядке;

- тексты документов написаны разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

- фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

- в документах отсутствуют неоговоренные исправления;

- документы не исполнены карандашом;

- прилагаемые к заявлению о предоставлении муниципальной услуги копии документов заверены в установленном нормативными правовыми актами порядке. 
        2.6.2  ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, КОТОРЫЕ НАХОДЯТСЯ В РАСПОРЯЖЕНИИ ГОСУДАРСТВЕННЫХ ОРГАНОВ, ОРГАНОВ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ И ИНЫХ ОРГАНОВ, УЧАСТВУЮЩИХ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ,  И КОТОРЫЕ ЗАЯВИТЕЛЬ ВПРАВЕ ПРЕДОСТАВИТЬ ПО СОБСТВЕННОЙ ИНИЦИАТИВЕ 

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе отсутствуют. 
2.6.3. В соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ от 27.07.2010 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация не вправе требовать от заявителя: 
1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 
2) предоставления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, 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 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.  

2.7. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является:

- наличие в заявлении и прилагаемых к нему документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- отсутствие документа, удостоверяющего личность заинтересованного лица или его уполномоченного представителя;

- отсутствие документа, подтверждающего полномочия представителя заинтересованного лица.  

2.8. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ПРИОСТАНОВЛЕНИЯ ИЛИ ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
Основанием для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги является: 
- непредставление (или представление в неполном объеме) документов, наличие которых необходимо для получения муниципальной услуги (пункт 2.6.1.3 настоящего Административного регламента) или несоответствия  указанных документов требованиям, установленным нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги. 

Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют.
2.9. ПОРЯДОК, РАЗМЕР И ОСНОВАНИЯ ВЗИМАНИЯ ПЛАТЫ 

 ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Плата за предоставление данной услуги не взимается.
2.10. МАКСИМАЛЬНЫЙ СРОК ОЖИДАНИЯ В ОЧЕРЕДИ

ПРИ ПОДАЧЕ ЗАПРОСА О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
Максимальное срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. СРОКИ И ПОРЯДОК РЕГИСТРАЦИИ ЗАПРОСА ЗАЯВИТЕЛЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное или через представителя обращение заявителя. Срок регистрации запроса - один день.

Специалист Отдела, ведущий прием заявителя, проверяет документы: удостоверяющие личность заявителя, полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя, наличие всех необходимых документов исходя из перечня документов, проверяет соответствие установленным требованиям.
Специалист Отдела удостоверяет своей подписью на заявлении правильность заполнения и комплектность пакета прилагаемых документов.

Специалист Отдела, ответственный за прием документов, регистрирует заявление в соответствии с правилами делопроизводства.

Специалист, ответственный за прием документов, после регистрации заявления выдает на руки заявителю листок памятки по предоставлению муниципальной услуги, в котором указываются:

- максимальный срок предоставления муниципальной услуги;

- фамилия и инициалы специалиста Отдела,  

- информация о сайте, где можно узнать результат предоставления муниципальной

услуги.   
2.12. ТРЕБОВАНИЯ К МЕСТАМ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах).

Присутственные места в обязательном порядке оборудуются:

- системой кондиционирования воздуха;

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

- системой охраны.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места ожидания в очереди на представление или получение документов могут быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 30 мест.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений.

Прием заявителей должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- времени перерыва на обед, технического перерыва.

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающими и сканирующими устройствами.  
2.13. ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 Муниципальная услуга является общедоступной. Показатели доступности и качества муниципальных услуг отражаются на официальном сайте администрации Еланского муниципального района Волгоградской области.

Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

- наличие различных способов получения информации о правилах предоставления услуги;

- удобное территориальное расположение органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- профессиональная подготовка специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;

- высокая культура обслуживания заявителей, 

- количество взаимодействий заявителя с должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги не более 2-х раз, 

- продолжительность взаимодействий заявителя с должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги не более 15 минут, 

- возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре  предоставления государственных и муниципальных услуг отсутствует. В настоящее время на территории Еланского муниципального района Волгоградской области многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг не функционирует. 

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ

ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления с документами;

- направление на исполнение и проверка содержания и полноты представленных документов;
- оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований;

- подготовка и согласование выписки из реестра или уведомления об отсутствии;

- выдача выписки из реестра или уведомления об отсутствии.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
3.1. Прием и регистрация заявления и документов

3.1.1. Рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляется на основании заявления, образец которого приведен в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

3.1.2. В заявлении должны быть указаны:

1) наименование объекта муниципального имущества;

2) местоположение данного объекта.
3.1.3. Документы, предоставляемые заявителем или его доверенным лицом, должны соответствовать следующим требованиям:

- полномочия представителя оформлены в установленном законом порядке;

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилия, имя и отчество/наименование заявителя, адрес места жительства/места нахождения, телефон (если есть) написаны полностью;

- в заявлении и представленных к нему документах, нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом, документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

3.1.4. При личном обращении заявителя специалист отела по управлению муниципальным имуществом Администрации Еланского муниципального района (далее – специалист Отдела):

- устанавливает предмет обращения, 

- проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим Административным регламентом, 

- сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, 

- заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов, при отсутствии нотариально удостоверенных копий документов,

- при необходимости помогает написать заявление.

3.1.5. При установлении отсутствия необходимых документов или несоответствия предоставленных документов требованиям, специалист Отдела уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления муниципальной услуги, уполномоченное лицо возвращает заявителю представленные им документы. 

3.1.6. Если при установлении фактов отсутствия документов, указанных в разделе 2.6. настоящего Административного регламента, или несоответствия представленных документов требованиям настоящего Административного регламента, заявитель настаивает на приеме заявления и документов для предоставления муниципальной услуги, специалист Отдела принимает от него заявление вместе с представленными документами и указывает в заявлении выявленные недостатки и факт отсутствия необходимых документов.

3.1.7. При получении заявления со всеми необходимыми документами специалист Отдела, передает поступившее заявление специалисту Администрации Еланского муниципального района Волгоградской области, ответственному за прием и регистрацию входящих документов. 

3.1.8.  Специалист Администрации Еланского муниципального района Волгоградской области, ответственный за прием входящих документов, регистрирует принятые документы и передает их на рассмотрение главе Еланского муниципального  района Волгоградской области.
3.2 Направление на исполнение и проверка содержания и полноты представленных документов

3.2.1. Основанием для начала процедуры передачи заявления начальнику Отдела является визирование заявления Главой Еланского муниципального района Волгоградской области.

3.2.2. Принятое заявление и прилагаемые к нему документы передаются на рассмотрение начальнику Отдела не позднее двух рабочих дней, следующих за днем получения документов с резолюцией Главы Еланского муниципального района Волгоградской области.

3.2.3. Начальник Отдела рассматривает пакет документов заявителя и отписывает его на исполнение специалисту Отдела. Срок исполнения – 1 рабочий день.
           3.2.4. Основанием для начала действия по проверке содержания и полноты представленных документов является поступившее к специалисту Отдела, зарегистрированное с резолюциями заявление с комплектом документов.

            3.2.5. Специалист Отдела, проводит экспертизу заявления на выдачу выписки из реестра, которая заключается:

- в установлении правильности оформления заявления, соответствия прилагаемых к нему документов настоящего Административного регламента, 

- определяет наличие (отсутствие) испрашиваемого объекта в реестре муниципальной собственности;

- относится ли запрашиваемая информация к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну.
3.2.6. Специалист, осуществляющий проверку, делает  вывод об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.2.7. При установлении факта наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Отдела готовит письменное сообщение об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю, в соответствии с разделом 3.4. настоящего Административного регламента 

3.2.8. Срок исполнения –  2 рабочих дней.

3.3. Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований

3.3.1. Основанием для начала процедуры оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги является выявление сотрудником Отела оснований для отказа в предоставлении услуги, указанных в пунктах 2.8. настоящего Административного регламента, и подготовка им письменного сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.2. В письме об отказе специалист Отдела указывает свои инициалы, должность и дату составления. 

3.3.3. Мотивированное письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги передается на подпись начальнику Отдела, к которому прилагаются документы, на основании которых оно было подготовлено.

3.3.4. Начальник Отдела рассматривает мотивированное письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы. По итогам рассмотрения начальник Отдела  согласовывает отказ или возвращает его на доработку.

3.3.5. Основанием для возврата документов на повторное рассмотрение может являться:

- оформление мотивированного отказа с нарушением установленной формы;

- выводы, изложенные специалистом в проекте письменного сообщения, противоречат действующему законодательству;

- иные основания в соответствии с компетенцией руководителя Отдела.

3.3.6. В случае возврата начальником Отдела документов, специалист Отдела обязан устранить выявленные нарушения.

3.3.7. Начальник Отдела после согласования письменного сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляет его на подпись Главе Еланского муниципального района Волгоградской области.

3.3.8. После прохождения всех согласований сообщение об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю почтой, в том числе электронной на адрес, указанный в заявлении. 

3.3.9. Срок исполнения указанной административной процедуры – 1 рабочий день.

3.4. Подготовка и согласование выписки из реестра или уведомления об отсутствии.
3.4.1. Основанием для начала процедуры подготовки выписки из реестра (уведомления об отсутствии), ее согласование и подписание является предоставление заявителем пакета сформированных документов и отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.2. Специалист Отдела готовит выписку из реестра, либо при отсутствии запрашиваемого объекта в реестре муниципальной собственности, готовит уведомление об отсутствии объекта в реестре, и передает на согласование начальнику Отдела, к которому прилагаются документы, на основании которых оно было подготовлено.

3.4.3. Подписанная Главой Еланского муниципального района Волгоградской области выписка из реестра, либо уведомление об отсутствии объекта в реестре возвращается специалисту Отдела.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 рабочий день.
3.5. Выдача выписки из реестра или уведомления.

3.5.1. Основанием для начала процедуры является подписанная Главой Еланского муниципального района Волгоградской области выписка из реестра или уведомление об отсутствии объекта в реестре.

Выписка из реестра или уведомление об отсутствии подлежат передаче специалистом Отдела, заявителю лично под роспись или направлению на почтовый (электронный) адрес заявителя.

3.5.2. Специалист Отдела:
- извещает заявителя о результате предоставления муниципальной услуги;
- регистрирует в журнале регистрации выписок из реестра (уведомлений об отсутствии) дату и номер выписки из реестра (уведомления от отсутствии). 

3.5.3. При обращении заявителя за получением результата услуги специалист Отдела:

- устанавливает личность и правомочность получателя услуги;

- вносит запись в журнал учета выписок из реестра;

- передает под роспись получателю услуги выписку из реестра или уведомление.

3.5.4. Срок выполнения административной процедуры – 1 рабочий день.
IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами Администрации, главой Еланского муниципального района Волгоградской области.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Отдела. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов Администрации.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Ответственность муниципальных служащих и должностных лиц определяется в соответствии с действующим законодательством. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 
Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, нормативно-правовыми актами Волгоградской области.
5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ

РЕШЕНИЯ И ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОТДЕЛА ПО УПРАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНЫМ ИМУЩЕСТВОМ АДМИНИСТРАЦИИ ЕЛАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ,
ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ,  А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ 
        Заявитель имеет право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействий специалистов Отдела, участвующих в предоставлении муниципальной услуги в досудебном порядке.
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказ Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Жалоба на действия (бездействие) участвующих в предоставлении муниципальной услуги лиц и решения, принятые в результате предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба), может быть подана в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме главе Еланского муниципального района Волгоградской области (403732, Волгоградская область, Еланский район, р.п.Елань, ул.Ленинская, 121, электронный адрес: ra_elan@volganet.ru).

Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Жалоба, поступившая в Отдел, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы Отдел, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Отделом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Основанием для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения может послужить следующее:

- представление в ненадлежащий орган;

- если лицо уже обратилось с жалобой аналогичного содержания в суд и такая жалоба принята судом, арбитражным судом к рассмотрению, либо по ней вынесено решение;

- если предметом указанной жалобы являются решение, действие (бездействие) органа, не являющегося органом, непосредственно предоставляющим муниципальную услугу, или должностного лица органа;

- если жалоба подана лицом, полномочия которого не подтверждены;

- если жалоба подана лицом, права, свободы или законные интересы которого обжалуемым решением, действием (бездействием) не были затронуты;

- если имеется решение, принятое в соответствии с настоящим Регламентом в отношении того же заявителя и о том же предмете жалобы;

- если отсутствует предмет обжалования, то есть факт принятия решения, либо факт совершения действия (бездействия) не подтвердился. 
 Приложение N 1
к Административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги "Предоставление

информации об объектах учета,

содержащихся в реестре

муниципальной собственности

Еланского муниципального района
Волгоградской области"

                                      Главе Еланского муниципального района,

                                      Волгоградской области А.А.Носову                                      

                                      _____________________________________

                                      указываются реквизиты заявителя,

                                      _____________________________________

                                      телефон, электронный адрес

                                  ЗАЯВЛЕНИЕ
    Прошу предоставить  Выписку  из  реестра  муниципальной   собственности

Еланского муниципального района  Волгоградской  области  на  объект

недвижимого/движимого имущества: __________________________________________

                                    (указываются наименование и другие

                                         характеристики объекта)

__________________________________________________________________________.

    Выписка необходима для _______________________________________________.

    Информацию прошу предоставить:

- почтовым отправлением по адресу: _______________________________________;

                                     (почтовый адрес с указанием индекса)

- при личном обращении в МФЦ (нужное подчеркнуть).

Приложение: _______________________________________________________________

"__" ___________ 20__               _______________________________________

                                    подпись получателя муниципальной услуги

Приложение N 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги "Предоставление

информации об объектах учета,

содержащихся в реестре

муниципальной собственности

Еланского муниципального района
Волгоградской области"

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                               Блок-схема                                │

│  описания последовательности административных процедур предоставления   │

│                          муниципальной услуги                           │

└────────────────────────────────────┬────────────────────────────────────┘

                                     \/

┌───────────────────────────────────────────┐   ┌─────────────────────────┐

│ Прием заявления у заявителя и документов  ├──>│Отказ в приеме документов│

└─────────────────────┬─────────────────────┘   └─────────────────────────┘

                      \/

  Передача запроса с комплектом документов в Отдел                              

        \/                           \/                                  \/
	предоставление выписки

из реестра муниципальной

собственности


	уведомление об отсутствии

объекта в реестре муниципальной

собственности


	сообщение об отказе

в предоставлении

муниципальной

услуги


