РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КАРАЧАЕВО-ЧЕРКЕССКАЯ  РЕСПУБЛИКА

 АДМИНИСТРАЦИЯ УРУПСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

	12.03.2012               
	               ст. Преградная
	    №    86


Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги  «Информационно-справочное обслуживание, выдача  выписок из Реестра муниципальной собственности Урупского муниципального района».

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Федеральным законом от 06.03.2010 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением администрации Урупского муниципального района от 30.06.2011 № 259 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, предоставления муниципальных услуг в Урупском муниципальном районе», в целях реализации органами местного самоуправления Урупского муниципального района полномочий по оказанию муниципальных услуг 

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Информационно-справочное обслуживание, выдача выписок из Реестра муниципальной собственности Урупского муниципального района»  согласно приложению.



2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования (обнародования) в установленном порядке.


3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Урупского муниципального района Аджиева С.К.

Глава администрации

Урупского муниципального района



                             А.П. Шутов

	
	Приложение к постановлению администрации Урупского 

муниципального района

от  12.03.2012  № 86


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ 

оказания отделом социально-экономического, бухгалтерского учета и имущественных отношений  администрации Урупского муниципального района муниципальной услуги по предоставлению муниципальной услуги:  «Информационно-справочное обслуживание, выдача выписок из Реестра муниципальной собственности Урупского муниципального района»

I. Общие положения

1.1. Предметом регулирования настоящего административного регламента (далее – Регламент) является предоставление муниципальной услуги: «Информационно-справочное обслуживание, выдача выписок из Реестра муниципальной собственности Урупского муниципального района» (далее – муниципальная услуга).

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги могут быть Органы государственной власти Российской Федерации и Карачаево-Черкесской Республики, уполномоченные ими органы, органы местного самоуправления, управление Федеральной регистрационной службы по Карачаево-Черкесской Республике, юридические лица, имеющие муниципальное имущество на вещных правах, иные юридические лица, а также физические лица.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется

отделом социально-экономического, бухгалтерского учета и имущественных отношений администрации Урупского муниципального района (далее-Отдел).

Местонахождение Отдела: 369260, КЧР, Урупский район, ст. Преградная, ул. Советская,60, каб.23

График (режим) работы Отдела: ежедневно, кроме субботы, воскресенья и нерабочих праздничных дней, с 09.00 до 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00)

Телефон Отдела, осуществляющего прием – 8-87876 -61596

Адрес электронной почты Отдела: econimik_urup@mail.ru
Официальный сайт администрации Урупского муниципального района в сети Интернет www.urupadm.ru
1.3.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством индивидуального информирования:

- при обращении Заявителя в устной форме лично и по телефону;

- при письменном обращении Заявителя, в том числе по почте, по электронной почте;

и публичного информирования:

- посредством размещения информации на официальном сайте администрации Урупского муниципального района.

1.3.3. При обращении Заявителя в устной форме лично или по телефону специалист Отдела должен представиться, назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, при обращении по телефону сообщить наименование органа, в который позвонил Заявитель, затем в вежливой форме дать Заявителю полный, точный и понятный ответ о предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительность информирования каждого Заявителя составляет не более 15 минут.


В случае если в обращении Заявителя содержаться вопросы, не входящие в компетенцию специалиста Отдела, при личном обращении Заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться. При обращении Заявителя по телефону специалист Отдела должен переадресовать (перевести) телефонный звонок на другое должностное лицо или сообщить Заявителю номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.4. При письменном обращении Заявителя, в том числе в виде почтовых отправлений или обращений по электронной почте, информирование осуществляется в письменном виде путем получения Заявителем письменного ответа, в виде почтовых отправлений или в форме электронного документооборота.

Информация предоставляется в простой, четкой форме с указанием фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.

Ответ направляется способом, указанным в обращении в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

1.3.5. На официальном сайте администрации Урупского муниципального района в сети Интернет размещается следующая информация:

- адрес места нахождения Отдела, телефоны для справок, адреса электронной почты;

- режим работы Отдела и график приема Заявителей;

- порядок получения информации Заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

- извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текст Регламента.

1.3.6. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется посредством индивидуального информирования в предусмотренном пунктами 1.3.3 и 1.3.4. Регламента порядке. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) рассмотрения находится его обращение о предоставлении муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной  услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Информационно-справочное обслуживание, выдача выписок из Реестра муниципальной собственности Урупского муниципального района»

2.2. Муниципальная услуга предоставляется отделом социально-экономического, бухгалтерского учета и имущественных отношений администрации Урупского муниципального района. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача получателю муниципальной услуги выписки из Реестра муниципальной собственности Урупского муниципального района, содержащей сведения об объекте недвижимого имущества, форма которой приведена в приложении 2 к настоящему Регламенту,  либо сообщение получателю муниципальной услуги об отсутствии сведений об объекте в Реестре, либо отказ в исполнении муниципальной услуги

2.4. Информация об объектах учета (или мотивированное решение об отказе в ее представлении) сообщается в 10-дневный срок .

2.5. Исполнение муниципальной  услуги осуществляется в соответствии с:

 - Гражданским кодексом Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации;

- Приказом Минэкономразвития РФ от 30.08.2011 № 424 «Об утверждении Порядка ведения органами местного самоуправления реестров муниципального имущества» 

- Федеральным Законом от 21.07.1997  № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

- Федеральным законом от 21.12.2001  № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»; 

- Федеральным законом от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Постановлением Верховного Совета РФ от 27.12.1991  № 3020-1 «О разграничении государственной собственности в Российской Федерации на федеральную собственность, государственную собственность республик в составе Российской Федерации, краев, областей, автономной области, автономных округов, городов Москвы и Санкт-Петербурга и муниципальную собственность»; 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.06.2006  №374 «О перечнях документов, необходимых для принятия решения о передаче имущества из федеральной собственности  в собственность субъекта Российской Федерации или муниципальную собственность, из собственности субъекта Российской Федерации в федеральную собственность или муниципальную собственность, из муниципальной собственности в федеральную собственность или в собственность субъекта Российской Федерации»; 

- Положением об отделе социально-экономического, бухгалтерского учета и имущественных отношений Урупского муниципального района; 

- иными нормативными правовыми актами, регламентирующими правоотношения в сфере имущественных отношений.

2.6.  Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги.

 
В целях получения информации из Реестра о соответствующем объекте заявитель направляет в администрацию Урупского муниципального района письменное обращение (заявление), согласно приложению 1 к настоящему Регламенту, с указанием данных, позволяющих идентифицировать объект, информацию о наличии в Реестре которого запрашивает заявитель (наименование, местонахождение, площадь и тому подобное).


 
В случае если заявитель в письменном обращении (заявлении) просит выдать информацию из Реестра ему лично, то указанная информация предоставляется при предъявлении заявителем – физическим лицом документа, удостоверяющего личность, а представителем заявителя – юридического лица – документов, подтверждающих полномочия представителя и регистрацию юридического лица.

 
Письменное обращение также должно содержать: наименование муниципального органа, в которое заявитель направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии)  обратившегося физического лица (полное наименование юридического лица), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; уведомление о переадресации обращения; существо заявления; личную подпись (подпись уполномоченного представителя) и дату. 

2.7. Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.

2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- Заявление не подписано или подписано представителем Заявителя, полномочия которого не подтверждены документами;

-Заявление не содержит данных об объекте, позволяющих идентифицировать его с данными, содержащимися в Реестре муниципальной собственности Урупского муниципального района.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Заявление регистрируется путем проставления входящего номера и даты документа в журнале регистрации входящих документов и на Заявлении (в том числе при поступлении Заявления в электронной форме), в день поступления Заявления.

2.11. Места исполнения муниципальной услуги должны быть оборудованы: телефоном, факсом, копировальным аппаратом, компьютерами и иной оргтехникой, рабочими столами и стульями, стульями для посетителей.

 
Помещения для должностных лиц, осуществляющих исполнение муниципальной услуги, должны снабжаться табличками с указанием номера кабинета и названием структурного подразделения администрации Урупского муниципального района. 

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

1) отсутствие жалоб со стороны Заявителей муниципальной услуги;

2) возможность выбора способа предоставления муниципальной услуги и информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги (при личном обращении, по телефону, по почте, по электронной почте);

3) выдача Заявителю готового результата в установленный срок.

III.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- подача Заявителем Заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- получение Заявителем выписки из Реестра муниципальной собственности Урупского муниципального района либо отказа в выдаче выписки.


Блок-схема административных процедур предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении 3 к Регламенту.

3.2. Подача Заявителем Заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.2.1. Основанием для начала действия является поступление от Заявителя Заявления с приложением указанных в п. 2.6. документов.

3.2.2. Специалист, ответственный за делопроизводство в администрации при поступлении Заявления:

- принимает Заявление и регистрирует его в журнале регистрации входящих документов в день поступления.

3.2.3. Критерием принятия решения является поступление Заявления о предоставлении муниципальной услуги при личном обращении, по почте, по электронной почте.

3.2.4. Результатом данной административной процедуры является принятое и зарегистрированное Заявление для последующего его рассмотрения.

3.2.5. Способ фиксации результата выполненной административной процедуры – на бумажном носителе (журнал регистрации входящих документов).

3.3. Рассмотрение Заявления.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие зарегистрированного Заявления.

3.3.2. Специалист, ответственный за делопроизводство в администрации :

- передает зарегистрированное Заявление заместителю главы администрации для рассмотрения и наложения резолюции – не позднее дня, следующего за днем его получения.

Заместитель главы администрации:

- налагает резолюцию и передает Заявление на исполнение в Отдел – 1 день;

Специалист Отдела:

- осуществляет проверку Заявления установленным требованиям, несоответствие которым может явиться основанием для отказа в выдаче выписки из Реестра муниципальной собственности – 1 день;

- в случае установления соответствия Заявления установленным требованиям изучает информационные базы данных Реестра муниципальной собственности Урупского муниципального района на предмет поиска данных об объекте, указанном в запросе – 3 дня;

- при наличии испрашиваемого объекта в реестре муниципальной собственности Урупского муниципального района – подготавливает проект выписки из Реестра муниципальной собственности Урупского муниципального района по форме, согласно Приложения 2 к настоящему Регламенту; при отсутствии указанного в Заявлении объекта в Реестре муниципальной собственности Урупского муниципального района – подготавливает проект письма об отказе в выдаче выписки из Реестра муниципальной собственности Урупского муниципального района; при невозможности идентификации объекта, указанного в Заявлении с данными Реестра муниципальной собственности Урупского муниципального района (отсутствие указания, либо некорректное указание наименования объекта, его адреса, других данных об объекте) – подготавливает проект письма об отказе в выдаче выписки из Реестра муниципальной собственности Урупского муниципального района с указанными на возможность повторного обращения после устранения указанных выше обстоятельств; если Заявление не подписано Заявителем, либо подписано представителем Заявителем, полномочия которого не подтверждены, подготавливает проект письма об отказе в выдаче выписки из Реестра муниципальной собственности Урупского муниципального района – 3 дня;

- передает выписку из Реестра муниципальной собственности Урупского муниципального района, либо проект письма об отказе в выдаче выписки из Реестра муниципальной собственности Урупского муниципального района заместителю главы администрации  для подписания – в день подготовки указанных документов.

Заместитель главы администрации:

- подписывает выписку из Реестра муниципальной собственности Урупского муниципального района, либо письмо об отказе в выдаче выписки из Реестра муниципальной собственности Урупского муниципального района и передает указанные документы специалисту, ответственному за делопроизводство – 1 день.

Специалист, ответственный за делопроизводство:

- регистрирует выписку из Реестра муниципальной собственности Урупского муниципального района, либо письмо об отказе в выдаче выписки в журнале регистрации исходящих документов и передает их специалисту Отдела для выдачи Заявителю – 1 день.

3.3.3. Критериями принятия решения по данной административной процедуре является наличие либо отсутствие в Реестре муниципальной собственности Урупского муниципального района запрашиваемого объекта недвижимого имущества, возможность его идентификации с данными Реестра муниципальной собственности Урупского муниципального района.

3.3.4. Результатом данной административной процедуры является подписанные и зарегистрированные выписка из Реестра муниципальной собственности Урупского муниципального района, либо письмо об отказе в выдаче выписки из Реестра муниципальной собственности Урупского муниципального района.

3.3.5. Способ фиксации результата выполненной административной процедуры – на бумажном носителе (Выписка из Реестра муниципальной собственности Урупского муниципального района либо письмо об отказе в выдаче выписки из Реестра муниципальной собственности Урупского муниципального района).

3.4. Получение Заявителем выписки из Реестра муниципальной собственности Урупского муниципального района либо письма об отказе в выдаче выписки.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является подписанные и зарегистрированные выписка из Реестра муниципальной собственности Урупского муниципального района либо письмо об отказе в выдаче выписки из Реестра муниципальной собственности Урупского муниципального района.

3.4.2. Специалист Отдела:

- при личном обращении устанавливает личность Заявителя путем проверки документа, удостоверяющего его личность (при обращении представителя Заявителя устанавливает его личность и проверяет документы, подтверждающие его полномочия, если они не были приложены к Заявлению) и передает Заявителю выписку из Реестра муниципальной собственности Урупского муниципального района либо письмо об отказе в выдаче выписки под роспись с указанием даты получения;

- передает выписку из Реестра муниципальной собственности Урупского муниципального района либо письмо об отказе в выдаче выписки специалисту, ответственному за делопроизводство для отправки указанных документов по почте.

Выдача (направление) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, производится в течение 3 дней с момента регистрации указанных документов.

3.4.3. Критерием принятия решения о выдаче результата муниципальной услуги является готовность документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги к выдаче его Заявителю предполагаемым Заявлением способом.

3.4.4. Результатом данной административной процедуры является выдача Заявителю выписки из Реестра муниципальной собственности Урупского муниципального района, либо письма об отказе в выдаче выписки из Реестра муниципальной собственности Урупского муниципального района лично или по почте.

3.4.5. Способы фиксации результата выполненной административной процедуры – на бумажном носителе (Выписка из Реестра муниципальной собственности Урупского муниципального района, либо письмо об отказе в выдаче выписки из реестра муниципальной собственности Урупского муниципального района с росписью Заявителя о получении, квитанция об отправке указанных документов по почте).

IV. Порядок и формы контроля за исполнением

муниципальной  услуги

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги, осуществляется заместителем главы администрации Урупского муниципального района , начальником Отдела.  

Текущий контроль исполнения муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок качества соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Регламента.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок качества исполнения муниципальной услуги устанавливаются планом работы Отдела. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Внеплановые проверки осуществляются на основании распоряжения администрации Урупского муниципального района.

Для проведения проверки формируется комиссия, состав которой определяется распоряжением администрации Урупского муниципального района.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Должностные лица Отдела, в должностные обязанности которых входит исполнение настоящего административного Регламента, несут предусмотренную законодательством ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах учета, содержащейся в Реестре муниципальной собственности  Урупского муниципального района .

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения муниципальной  услуги

Заявитель (его представитель) вправе обратиться с жалобой на действия (бездействия) и решения Отдела (должностных лиц Отдела), принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, нарушающие его права и свободы, к вышестоящему должностному лицу, вышестоящему государственному органу  или непосредственно в суд.

Заявитель вправе обратиться с жалобой в письменной форме (далее – жалоба), в которой в обязательном порядке должно быть указано:

– наименование  органа, в которое направляет жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

– фамилию, имя и отчество (последнее – при наличии) заявителя, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

– суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

– ставит личную подпись (подпись уполномоченного представителя)                и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе документы и материалы (их копии).

Жалоба заявителя подлежит обязательной регистрации в установленном законодательством порядке. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации. Копия ответа (решения) по жалобе направляется заявителю. 

Рассмотрение жалоб заявителей осуществляется в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 02.05.2006 №  59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

В рассмотрении жалобы может быть отказано (ответ на жалобу не дается) в случаях, если:

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

– текст жалобы не поддается прочтению (о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

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

– в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации Урупского муниципального района или заместитель главы администрации Урупского муниципального района, курирующий вопросы отдела  социально-экономического, бухгалтерского учета  и имущественных отношений, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения (жалобы) и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в Отдел или одному и тому же должностному лицу Отдела. О данном решении уведомляется гражданин, направивший жалобу;

– ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

– если в жалобе обжалуется судебное решение (оно возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения).

Отказ в рассмотрении жалобы не лишает заявителя права вновь обратиться с жалобой в установленном порядке после устранения обстоятельств, послуживших основанием для отказа в рассмотрении, в пределах сроков, установленных для подачи жалобы.

Рассмотрение жалоб администрацией Урупского муниципального района  осуществляется в порядке, установленном Регламентом администрации Урупского муниципального района, утвержденным постановлением администрации Урупского муниципального  района от 28.10.2008. № 522 « Об административном регламенте рассмотрения обращений граждан в администрации Урупского муниципального района».

 Жалоба в суд подается заявителем в порядке, установленном Законом Российской Федерации  от 27.04.1993 № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан».

_____________
Приложение 1 

к административному регламенту

Заместителю главы 

администрации Урупского

муниципального района

 от__________________________________

                        Ф.И.О. гражданина или наименование юридического лица

реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя

               _______________________________________

                                                                                 _________________________________

                                                                                                                  адрес 

                                                                                 _______________________________________

                                                                                                  телефон , электронный адрес

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу выдать выписку из реестра муниципального имущества Урупского муниципального района на _______________________________

                       наименование объекта муниципального имущества

Местоположение   (адрес): ___________________________________________

Дополнительные   сведения   (по   желанию  получателя  муниципальной услуги указывается   имеющаяся   у   него   информация   об  объекте, позволяющая конкретизировать запрос): 

__________________________________________________________________                                                                                                                                                      

Выписка необходима для предоставления в ____________________________

__________________________________________________________________
                                     

          дата___________                                                                    _________подпись 

____________
Приложение 2

                                                         к административному регламенту

ВЫПИСКА 

ИЗ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ 

УРУПСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

№ _______           от   «_____»______________201_года

На основании запроса от «____» ___________ 20___ г. № ______, поступившего на рассмотрение  сообщаем, что в Реестре муниципальной собственности Урупского муниципального района состоит на учёте:

	Наименование юридического лица (балансодержателя)
	Наименование объекта учета
	Сведения об объекте учета 
	Местонахождение объекта  учета
	Основание для включения в реестр муниципальной собственности Урупского муниципального района объекта

 учета

	
	
	
	
	


Заместитель главы администрации

Урупского муниципального района                                                                           С.К. Аджиев

______________
  Приложение 3

                                                         к административному регламенту

Блок-схема

осуществления административных процедур по исполнению муниципальной услуги «Информационно-справочное обслуживание, выдача  выписок из Реестра  муниципальной собственности Урупского муниципального района» 




      да                                                                                                                        нет


да                                                                                                    нет
Поступление Заявления о выдаче выписки из Реестра 


Муниципальной собственности и прилагаемых к нему документов





Специалист, ответственный за делопроизводство, принимает Заявление и регистрирует


 в журнале регистрации входящих документов





Заместитель главы администрации налагает резолюцию и передает на исполнение в Отдел





Специалист Отдела осуществляет проверку Заявления и


 приложенных документов установленным требованиям





Заявление и документы 


соответствуют 


установленным требованиям,


 указанные в нем данные об объекте


 позволяют идентифицировать его


 с данными Реестра 





Специалист Отдела изучает базу данных Реестра муниципальной собственности





Испрашиваемый объект в Реестре 


муниципальной собственности состоит





Специалист Отдела подготавливает


выписку из Реестра





Специалист Отдела подготавливает проект


 письма об отказе в выдаче выписки





Заместитель главы администрации подписывает выписку из Реестра


 или письмо об отказе в выдаче выписки из Реестра





Выдача Заявителю выписки из Реестра муниципальной собственности 


либо письма об отказе в выдаче выписки из Реестра муниципальной собственности








