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Администрация Заволжского муниципального района 

Ивановской области 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от                    2018  №  

 г. Заволжск   
Об утверждении административного регламента предоставления
муниципальной услуги "Предоставление выписки из реестра имущества, находящегося в муниципальной собственности"
Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», приказом Минэкономразвития России от 30.08.2011 N 424 "Об утверждении Порядка ведения органами местного самоуправления реестров муниципального имущества", Уставом муниципального образования «Заволжский муниципальный район Ивановской области», постановлением администрации Заволжского муниципального района Ивановской области от 04.07.2011 № 596 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», в целях повышения качества и доступности предоставляемых муниципальных услуг, администрация Заволжского муниципального района                                        п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление выписки из реестра имущества, находящегося в муниципальной собственности"  согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования в информационном бюллетене «Сборник нормативных актов Заволжского района Ивановской области» и на официальном сайте органов местного самоуправления Заволжского муниципального района.
Глава Заволжского 

муниципального района                                                               Д.Ю. Петров

В.А. Померанцева

60051 (181)
Приложение  к постановлению администрации
Заволжского муниципального района
 Ивановской области

от ______2018 № ____
Административный регламент предоставления муниципальной услуги  "Предоставление выписки из реестра имущества, находящегося в муниципальной собственности"
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставление выписки из реестра имущества, находящегося в муниципальной собственности»  (далее - Регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ                                      «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
1.2. Цель разработки Регламента -  повышение качества предоставления муниципальной услуги, создания благоприятных условий для участников отношений, создание комфортных условий для получения муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра имущества, находящегося в муниципальной собственности», снижение административных барьеров, достижения открытости и прозрачности работы органов власти.
1.3. Настоящий Регламент устанавливает требования к предоставлению муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при рассмотрении обращений заявителей.
1.4. Правом на получение муниципальной услуги, указанной в настоящем Регламенте, обладают любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации. Право на обращение заявителя на оказание муниципальной услуги может быть ограничено в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, законодательством Ивановской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления района.
Заявители имеют право на неоднократное обращение за предоставлением муниципальной услуги.
От имени Заявителей заявление о предоставлении муниципальной услуги вправе подавать его представитель при предоставлении документа, удостоверяющего представительские полномочия и документа, удостоверяющего личность.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги, порядок предоставления которой определяется настоящим Регламентом, - «Предоставление выписки из реестра имущества, находящегося в муниципальной собственности» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией                        Заволжского муниципального района Ивановской области (далее - Администрация), в лице Управления имущественных отношений администрации Заволжского муниципального района Ивановской области (далее - уполномоченный орган). 

Административные действия выполняются муниципальными служащими (далее - специалисты уполномоченного органа) в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей.

Сведения о местонахождении:

155412 Ивановская область, г. Заволжск, ул. Мира, д. 7, каб. 35, 36, 37
График работы:  
понедельник – четверг           с  8.00 до 17.00, пятница с 8.00 до 15.45,

перерыв     с 12.00 до  12.45,

суббота, воскресенье   -  выходные дни.
Контактные телефоны, телефоны для справок:
(49333) 60051 (доб. 166),(доб. 181).
Адрес электронной почты: 37zavadm@rambler.ru (Администрация), 37zemadm@rambler.ru (уполномоченный орган)
Адрес Интернет-сайта: (http: www.zavrayadm.ru) 
  Участником предоставления муниципальной услуги может быть муниципальное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Заволжского муниципального района» (далее - МФЦ) в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключённым между МФЦ и Администрацией после вступления в силу соглашения. Место нахождения и почтовый адрес МФЦ: 155410, г. Заволжск, ул. Мира, д. 1, телефоны (49333) 6-00-25. 
График работы:  
понедельник – четверг     с  8.00 до 17.00, 

пятница с 8.00 до 15.45, (без перерыва), 
суббота, воскресенье   -  выходные дни.         

2.3. Получатели муниципальной услуги.
2.3.1. Получателями муниципальной услуги являются любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее - Заявитель).
2.3.2. В случае, когда Заявителем является юридическое лицо, от имени Заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги вправе обращаться лицо, уполномоченное на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, имеющее право действовать без доверенности от имени юридического лица, либо полномочия которого подтверждаются доверенностью от имени юридического лица за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это в соответствии с законом и учредительными документами.

2.3.3. От имени Заявителя - физического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться его представитель при наличии доверенности или иного документа, подтверждающего право обращаться от имени Заявителя, удостоверенного надлежащим образом.
2.4. Результаты  предоставления муниципальной услуги:
1) выдача заявителю выписки из реестра имущества муниципальной собственности муниципального образования "Заволжский муниципальный район" (далее — выписка из реестра);
2) отказ в предоставлении муниципальной услуги в виде письма с указанием причины отказа.

Рассмотрение письменных обращений юридических лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в порядке, аналогичном для рассмотрения обращения граждан.
2.4.1. Результаты предоставления муниципальной услуги предоставляются выбранным Заявителем способом, указанным в заявлении о предоставлении муниципальной услуги.

В случае выбора способа предоставления муниципальной услуги через Порталы государственных и муниципальных услуг результат предоставления муниципальной услуги в виде сканированной копии, подписанной электронной цифровой подписью (при наличии технической возможности), направляется в личный кабинет Заявителя на Порталах государственных и муниципальных услуг с возможностью сохранения Заявителем на своих технических средствах или направления в иные органы и организации в электронной форме.

Получение Заявителем результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме не исключает возможность получения его также в бумажной форме в любое время в течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги.
2.5. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 10 календарных дней со дня поступления в Администрацию заявления о предоставлении выписки из реестра имущества муниципальной собственности муниципального образования "Заволжский муниципальный район" со всеми необходимыми документами, перечень которых установлен в  п. 2.7. Регламента.
В случае принятия Администрацией решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, письмо с указанием причины отказа направляется в тридцатидневный срок с даты получения этого заявления.
    2.5.1. В случае подачи Заявителем документов через МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня передачи МФЦ полного пакета документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, в Администрацию.

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
  - Конституция Российской Федерации;
 -  Гражданский  кодекс Российской Федерации
 - Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
  - Федеральный закон от 27.07.2006  № 152-ФЗ «О персональных данных»;
  - Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
    - Постановление Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»;

· Постановление Правительства РФ от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»;
     - приказ Минэкономразвития России от 30.08.2011 N 424 "Об утверждении Порядка ведения органами местного самоуправления реестров муниципального имущества"
   - иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Ивановской области, Заволжского муниципального района Ивановской области, регулирующие правоотношения в данной сфере.
2.7. Перечень документов, предоставляемых Заявителем, для получения муниципальной  услуги.
     2.7.1. Для получения муниципальной услуги Заявитель представляет в уполномоченный орган, МФЦ, на личном приёме, с использованием средств почтовой или электронной связи:
    1) Заявление о выдаче выписки из реестра (далее - заявление) по форме, приведённой в приложении № 1 к настоящему Регламенту:
2) копию документа, удостоверяющего личность Заявителя;

     3) копию документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя  Заявителя (в случае если с заявлениями обращается представитель Заявителя);

      4) согласие на обработку персональных данных.

5) документ, подтверждающий полномочия руководителя юридического лица на осуществление действий от имени юридического лица (копия решения о назначении этого лица или о его избрании), в соответствии с которым руководитель юридического лица обладает правом действовать от имени юридического лица без доверенности.

Данные документы являются необходимыми, истребование у Заявителя документов, не предусмотренных Регламентом, не допускается.
2.7.2. Заявление в форме электронного документа представляется в уполномоченный орган в виде файлов в формате doc, docx, txt, xls, xlsx, rtf, если указанное заявление предоставляется в форме электронного документа посредством электронной почты.

Заявление в форме электронного документа подписывается по выбору Заявителя (если Заявителем является физическое лицо):

· электронной подписью Заявителя (представителя Заявителя);

- усиленной квалифицированной электронной подписью Заявителя (представителя Заявителя).

Заявление от имени юридического лица заверяется по выбору Заявителя электронной подписью либо усиленной квалифицированной электронной подписью (если Заявителем является юридическое лицо):

- лица, действующего от имени юридического лица без доверенности;

- представителя юридического лица, действующего на основании доверенности, выданной в соответствии с законодательством Российской Федерации.
                        2.8.      Взаимодействие с  Заявителем
При взаимодействии с заявителем при предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ивановской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
Заявитель несёт ответственность за достоверность представленных им сведений.                                                                                                                 

Требовать от Заявителя предоставления документов, не предусмотренных настоящим Регламентом, не допускается.  
В заявлении Заявитель может указать  способ получения запрашиваемых документов (по почте, в электронном виде через Порталы либо лично). В случае отсутствия в заявлении указания на способ получения результата, он отправляется посредством почтового отправления.                                                                                     

Заявление и прилагаемые к ему документы оформляются надлежащим образом: должны иметь подписи и печати, быть чётко напечатаны или разборчиво написаны от руки.             

Подчистки и исправления не допускаются, за исключением исправлений, скреплённых печатью и заверенных подписью уполномоченного должностного лица. Заявление  заполняется лично Заявителем либо его представителем, наделённым правом представлять законные интересы Заявителя.

2.9. Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основанием для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:
  - ненадлежащее оформление заявления (заявление не подписано, невозможность прочтения либо отсутствие относящихся к заявителю сведений, предусмотренных формой заявления), несоответствия приложенных к заявлению документов документам, указанным в заявлении, либо при отсутствии необходимых документов.
  - заявление, подано в электронном виде, не подписано электронной подписью в соответствии с требованиями действующего законодательства, либо не подтверждена ее подлинность;

- несоответствие заявления требованиям пункта 2.7.1 настоящего Регламента;

Отказ в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должен быть мотивированным и, по возможности, содержать рекомендации по дальнейшим действиям Заявителя.

2.10.  Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Администрация отказывает в предоставлении муниципальной услуги                 по следующим основаниям:
   - заявление и прилагаемые к ему документы оформлены ненадлежащим образом;

  - запрашиваемая информация не связана с предоставлением муниципальной услуги;
  - запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа;
- запявление содержит недостаточно информации для идентификации объекта учета.
2.11. Информация о платности (бесплатно) предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга  носит заявительный характер и осуществляется бесплатно.

2.12. Срок ожидания в очереди при подаче заявления                                      о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 15 минут.

2.13. Срок  регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Регистрация заявления осуществляется в день его поступления в  Администрацию,  уполномоченный орган, МФЦ в рабочее время. Если заявление поступило позднее, чем за 15 минут до окончания рабочего дня, то заявление подлежит регистрации на следующий за ним рабочий день.

2.14. Требования к помещениям, предназначенным для предоставления муниципальной услуги.
2.14.1. Приём граждан осуществляется в помещениях, оборудованных в соответствии с требованиями санитарных норм и правил.                                              

2.14.2. Рабочие места специалистов Администрации, уполномоченного органа, МФЦ предоставляющих муниципальную услугу, должны быть оборудованы:                                                                                     

- оргтехникой;                                                                                                                        

- техническими и программными средствами обработки информации, содержащейся на универсальной электронной карте.                                                                                                                               

2.14.3. Места ожидания личного приёма должны соответствовать комфортным условиям для обратившихся Заявителей и оборудоваться в необходимых количествах стульями, столами, обеспечиваться канцелярскими принадлежностями для написания заявок.                            

2.14.4. На видном месте, в непосредственной близости к месту приёма заявления размещается информационный стенд, содержащий информацию о режиме работы Администрации, уполномоченного органа, МФЦ телефонах для справок, порядке предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, приведены образцы заявления и перечень документов, предоставляемых Заявителем для получения муниципальной услуги.    

2.14.5. Доступ Заявителей в Администрацию, уполномоченный орган, МФЦ должен быть беспрепятственным. Доступ Заявителям - инвалидам должен быть организован с учётом требований законодательства Российской Федерации  о социальной защите инвалидов.

2.15. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:
- путем размещения на едином и (или) региональном порталах государственных и муниципальных услуг по адресу www.

 HYPERLINK "http://www.gosuslugi.ru/"
gosuslugi

 HYPERLINK "http://www.gosuslugi.ru/"
.

 HYPERLINK "http://www.gosuslugi.ru/"
ru и (или) www.pgu.ivanovoobl.ru (далее - Порталы);
- на информационном стенде, расположенном в непосредственной близости от помещения, где предоставляется муниципальная услуга;
- в МФЦ по адресу: 155410, г. Заволжск, ул. Мира, д. 1, с использованием средств телефонной связи: телефоны (49333) 6-00-25.
На официальном сайте органов местного самоуправления Заволжского муниципального района в сети Интернет размещается следующая информация о предоставлении муниципальной услуги: 
        - наименование и процедура предоставления муниципальной услуги;
        - место нахождения, почтовый адрес;
    - номера телефонов, график работы специалистов уполномоченного органа;
         - образец заявления;
  - извлечения из нормативных правовых актов по вопросам предоставления муниципальной услуги;
- полный текст Регламента.
Информирование Заявителя о процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться в устной  (на личном приеме и по телефону) и письменной формах. Информацию о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги, поданной при личном обращении или почтовым обращением, Заявитель может получить по телефону или на личном приеме. При подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде через Порталы Заявитель может получить информацию о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги на Порталах в разделе «Мониторинг хода предоставления муниципальной услуги».
Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать:

- сведения о порядке получения муниципальной услуги;

- адрес места и график приема заявлений для предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- сведения о результате оказания услуги и порядке передачи результата Заявителю.
2.16.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.16.1.  Показателями оценки доступности   муниципальной  услуги являются:  

- транспортная  доступность  к месту предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа Заявителей в Администрацию, уполномоченный орган, МФЦ;

- обеспечение возможности направления заявления о предоставлении муниципальной услуги по различным каналам связи, в том числе в электронной форме;

- наличие разных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги.

2.16.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие) должностных лиц, принятые или   осуществлённые ими при предоставлении муниципальной услуги;

· отсутствие повторных обращений в связи с некачественным оказанием муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
3.1. Предоставление муниципальной услуги  включает в себя следующие административные действия (процедуры):                                                                            

        - приём, регистрация и обработка заявления;                                                                                                                                                                   
· подготовка результата предоставления муниципальной услуги;
· выдача (направление) Заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
3.2. Прием, регистрация и обработка заявления.

3.2.1. Основанием для начала действия является поступившее заявление от Заявителя (при личном обращении, по почте, по электронной почте, интернет-обращение), образец заявления указан в приложении 1 к Регламенту.

3.2.2. Специалист Администрации, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции:

3.2.3. устанавливает личность Заявителя, полномочия представителя Заявителя, проверяет наличие всех необходимых документов, проверяет соответствие представленных документов установленным действующим законодательством требованиям к их форме и содержанию.

3.2.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, Специалист уполномоченного органа, ответственный за прием документов, уведомляет Заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

Если такие недостатки невозможно устранить в ходе приема, Заявителю отказывается в приеме заявления.

3.2.5. в случае получения заявления по электронной почте специалист уполномоченного органа проверяет, подписаны ли заявление в электронном виде и прилагаемые к нему документы электронной подписью в соответствии с требованиями действующего законодательства;

- проверяет подлинность усиленной квалифицированной электронной подписи через установленный федеральный информационный ресурс;

- в случае, если заявление  в электронном виде и прилагаемые к нему документы не подписаны электронной подписью в соответствии с требованиями действующего законодательства либо электронная подпись не подтверждена, специалист уполномоченного органа направляет Заявителю уведомление об отказе в приеме документов по основаниям, предусмотренным пунктом 2.9 настоящего Регламента;

- в случае, если направленное в электронной форме заявление подписано простой электронной подписью и подлинность простой электронной подписи подтверждена, специалист уполномоченного органа распечатывает данное заявление и приложенные к нему документы. Далее - регистрация и доведение документов до ответственного за обработку в порядке общего делопроизводства.

3.2.6. Максимальное время, затраченное на процедуру приема и регистрацию заявления, не должно превышать 1 рабочего дня.

3.2.7. Передача заявления в уполномоченный орган.

3.2.8. Основанием для начала действия является зарегистрированное заявление.

3.2.9. Специалист уполномоченного органа, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции, передает заявление начальнику уполномоченного органа в день его поступления.

3.2.10. Рассмотрение заявления начальником уполномоченного органа и назначение ответственного исполнителя.

3.2.11. Основанием для начала действия является полученное зарегистрированное заявление.

3.2.12. Начальник уполномоченного органа рассматривает поступившее заявление, назначает специалиста уполномоченного органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги и передает ему заявление с пакетом документов.

3.2.13. Максимальное время, затраченное на процедуру рассмотрения начальником уполномоченного органа заявления, назначение ответственного исполнителя и передачу ему заявления, не должно превышать 1 рабочего дня.

     3.3.  Направление запросов в порядке межведомственного взаимодействия в органы, уполномоченные на предоставление соответствующих документов, указанных в пункте 2.8. настоящего Регламента.

3.3.1. В случае  если  в порядке межведомственного взаимодействия получена информация из органов, уполномоченных  на предоставление

 соответствующих документов/информации,  об отсутствии запрашиваемых документов, предусмотренных  пунктом 2.7. настоящего Регламента,  специалист  уполномоченного органа готовит ответ в адрес Заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет (выдаёт) его одним из следующих способов, указанных Заявителем в заявлении о предоставлении муниципальной услуги:

- в электронном виде через Порталы; 

- по почтовому адресу, указанному Заявителем в заявлении о предоставлении муниципальной услуги;

- выдаёт под роспись Заявителю  или его представителю при предъявлении документа, удостоверяющего личность, и доверенности, оформленной в установленном порядке;

· на базе МФЦ (в случае подачи заявления и приложенных к нему документов через МФЦ).
   В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист уполномоченного органа обеспечивает подготовку проекта результата предоставления муниципальной услуги, его оформление, подписание. Проект результата предоставления муниципальной услуги оформляется в виде письма, к которому прилагается выписка из реестра.

 3.4 В случае отсутствия в заявлении указания на способ получения Заявителем ответа, результаты предоставления муниципальной услуги направляются посредством почтового отправления.                                                                                              
3.5. Последовательность административных процедур в предоставлении муниципальной услуги определена в блок-схеме (приложение N 2).
4. Формы контроля  за исполнением административного регламента
4.1. Контроль  полноты и качества  предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение Заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации, уполномоченного органа, руководителя МФЦ, специалистов уполномоченного органа, специалистов МФЦ.                                

Периодичность проверок устанавливается Главой Заволжского муниципального района.                                                

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми, в том числе по конкретному обращению.                                                                                                  

4.2. Текущий контроль  соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностным лицом Администрации, начальником уполномоченного органа, руководителем МФЦ.                                                                                                          

4.3. Специалисты уполномоченного органа, специалисты МФЦ, принимающие участие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка проведения административных процедур, установленных настоящим Регламентом. Персональная ответственность специалистов закрепляется в должностных инструкциях.                                                             

4.4. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения информации о ней по телефону, по письменным обращениям, на Порталах.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Администрации, должностного лица Администрации, руководителя  МФЦ, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.            
5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы при предоставлении муниципальной услуги:                                                                             
- жалоба подаётся  в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-коммуникационной сети «Интернет», официального сайта органов местного самоуправления Заволжского муниципального района (zavrayadm.ru), Порталов, а также может быть принята на личном приёме Заявителя.       
В случае обжалования решений, действий (бездействия) специалистов уполномоченного органа, специалистов МФЦ жалоба подается на имя начальника уполномоченного органа, руководителя МФЦ, либо на имя Главы Заволжского муниципального района.

В случае обжалования решений начальника уполномоченного органа жалоба подается в Администрацию на имя Главы Заволжского муниципального района.

В случае обжалования решений, действий (бездействия) руководителя МФЦ жалоба подается в Администрацию на имя Главы Заволжского муниципального района.
Жалоба должна содержать:                                                                                                  

- наименование  органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста, 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;                                                                                       

- сведения об  обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;                                                                                                                                 
- доводы, на основании которых  заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.                                                                                                           

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:                                                                                                                                     

- нарушение срока регистрации заявления Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;                                                                                                         

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;                                                   

- требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ивановской области для предоставления муниципальной услуги;                                 

- отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными актами Ивановской области 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 Ивановской области;                                               

- затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;                                                                                                                                                    

- отказ органа местного самоуправления,  должностного лица органа местного самоуправления в исправлении допущенных опечаток, ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение срока таких исправлений. Срок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных документах не должен превышать 7 дней.    

5.4. Жалоба, поступившая в Администрацию, уполномоченный орган, МФЦ, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделённым  полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа 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.
5.5. По результатам рассмотрения жалобы Администрация, уполномоченный орган, МФЦ  принимает одно из следующих решений:                                                                                                                                    

- удовлетворяет жалобу, в том числе, в форме отмены принятого решения, исправления допущенных специалистами уполномоченного органа, специалистами МФЦ опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;                                                                                                                            

- отказывает в удовлетворении жалобы.                                                                   

Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в пункте 5.5. заявителю в письменной форме или, 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, наделённое полномочиями по рассмотрению жалоб, в соответствии с пунктом 5.2. незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение 1
 к Регламенту 
"Предоставление выписки из реестра имущества, 

находящегося в муниципальной собственности»
Главе Заволжского

муниципального района

______________________________________

фамилия, инициалы

от ____________________________________

(наименование индивидуального

предпринимателя или юридического лица)

______________________________________

(место нахождения),

______________________________________

контактный телефон

Заявление
 о предоставлении выписки из реестра имущества, находящегося в муниципальной собственности
      Прошу   предоставить  выписку  из  реестра  имущества,  находящегося  в

муниципальной собственности муниципального образования "Заволжский муниципальный район",

на ______________________________, площадью _______ кв. м, расположенное на _____ этаже, по адресу _________________________________________,  в связи с                                                                     __________________________________________________________________.

"____" _______________ 20___ г.                       _____________________
                                                                                             (подпись)

 Приложение № 2
к Регламенту
"Предоставление выписки из реестра имущества, 
находящегося в муниципальной собственности»
Блок-схема
предоставления муниципальной услуги по предоставлению выписки из реестра имущества, находящегося в муниципальной собственности
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	Передача заявления начальнику уполномоченного органа

	
	
	
	
	

	Рассмотрение заявления начальником уполномоченного органа и назначение ответственного исполнителя
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