Российская Федерация

АДМИНИСТРАЦИЯ УНЕЧСКОГО РАЙОНА БРЯНСКОЙ  ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

  от 22.11.2012г. № 247
   г. Унеча, Брянской обл.

О внесении изменений в приложение  к постановлению от 09.02.2011г. №23 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации из реестра  муниципального имущества  муниципального образования «Унечский муниципальный район»

В целях  приведения  с соответствие с требованиями действующего законодательства муниципального нормативно-правового акта, устанавливающего порядок взаимодействия с заявителями при предоставлении администрацией Унечского района муниципальной услуги по предоставлению информации из реестра муниципального имущества муниципального образования «Унечский муниципальный район» и установления порядка взаимодействия с заявителями, в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвержденный  постановлением администрации Унечского района от 09.02.2011г. №23 административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации из реестра муниципального имущества муниципального образования «Унечский муниципальный район» изложить в редакции, согласно приложению  к настоящему постановлению.

2. Настоящее постановление опубликовать в районной газете «Унечская газета» и разместить на официальном сайте администрации Унечского района в сети «Интернет».

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации района С.П. Резниченко.

	Глава администрации района
	       А.П. Теплый


   







    Приложение 

                                                                                         к постановлению администрации

                                                               Унечского района

                                                                                                 от 22.11.2012г. № 247

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление выписки из реестра муниципальной  имущества, относящегося к собственности муниципального образования

«Унечский  муниципальный район»

Глава 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования

1.1.1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие между физическими лицами и юридическими лицами  либо их уполномоченными представителями и администрацией Унечского района, в лице комитета по управлению муниципальным имуществом  связанные с предоставлением муниципальной услуги – «Предоставление  выписки из реестра муниципальной имущества, относящегося к собственности  МО  «Унечский  муниципальный район» (далее – муниципальная  услуга).

1.1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги.

1.2.1. За предоставлением муниципальной услуги вправе обратиться дееспособные граждане  Российской Федерации, индивидуальные предприниматели и юридические лица (далее - заявители).
1.2.2. От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее – заявление) может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый заявитель), который предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) переданный ему заявителем документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

а) при личном или письменном обращении в комитет по управлению муниципальным имуществом Унечского района (далее также - Комитет) по адресу: 243300, г. Унеча, Брянской обл., площадь им.Ленина, д. 1, кабинеты №№ 205,207;

б) по электронной почте unradm@online.debryansk.ru;

в) контактным телефонам: 8(48351)2-12-15, 2-38-87, факс: 8(48351)2-20-92;

г) график работы комитета: понедельник - четверг: с 8.30 до 17.45, пятница: с 8.30 до 16.30; перерыв на обед: с 13.00 до 14.00;

график приема заявителей: понедельник - четверг: с 9.00 до 13.00. 

д) на Интернет - сайте администрации Унечского района: (www.unradm.ru) и по телефонам: 8(48351)2-12-15, 2-38-87;

е) посредством публикаций в средствах массовой информации: газета «Унечская газета»;

ж) в Государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (gosuslugi.ru)

1.3.2. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

1.3.3. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

а) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

б) время приема и выдачи документов;

в) порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

г) порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых или принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.4. Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.3.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица подробно и в вежливой форме информируют заявителя по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании комитета, в которое позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего звонок.

1.3.6. При невозможности должностного лица, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо либо обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому он может получить необходимую информацию.

1.3.7. С момента приема документов заявитель имеет право в рабочее время комитета получить сведения о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в Комитет, по телефону либо посредством электронной почты.

1.3.8. Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем сообщаются дата и номер, полученный при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

1.3.9. Заявители, представившие в администрацию или комитет документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются должностными лицами о принятом решении в соответствии с настоящим Административным регламентом.

2.   Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим Административным регламентом, именуется «Предоставление  выписки из реестра муниципального  имущества, относящегося к собственности муниципального образования «Унечский  муниципальный район».
2.1.2. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Унечского районного Совета народных депутатов.

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги осуществляется комитетом по управлению муниципальным имуществом  Унечского района (далее – комитет).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1.     Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 

а) выписка из реестра муниципального имущества, в форме справки об объекте, относящемся к собственности муниципального образования «Унечский  муниципальный район» на запрашиваемый объект недвижимости; 

         б) письменное уведомление об отсутствии в реестре муниципального имущества сведений об объекте недвижимости;

          в) отказ в предоставлении муниципальной услуги по предоставлению выписки  из реестра муниципальной имущества, относящегося к собственности муниципального образования «Унечский  муниципальный район».

         2.3.2. Юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является выдача заявителю одного из следующих документов:
 
а) выписки из реестра муниципального имущества в форме справки об объекте, находящемся в муниципальной собственности; 
б) письменного уведомления об отсутствии в реестре муниципального имущества сведений об объекте;

б)  уведомления об отказе в предоставлении информации.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

и сроки исполнения отдельных административных действий
2.4.1 Общий срок предоставления  муниципальной услуги при наличии всех необходимых документов у заявителя не превышает 30 дней со дня  регистрации документа в администрации Унечского района.
2.4.2.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет 15 минут.

2.4.3.  Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата составляет 15 минут.

2.4.4.   Максимальный срок продолжительности приема заявителя должностным лицом Комитета при предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.4.5.    Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги – день поступления заявления. 

2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

а) Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 года;

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

в) Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

г)  Положением о порядке владения, пользования и распоряжения муниципальным имуществом, относящимся к собственности муниципального образования Унечский муниципальный район, утвержденным решением Унечского районного Совета народных депутатов  от  21.12.2005г. № 3-119;

д)   Положением о комитете по управлению муниципальным имуществом Унечского района, утвержденным постановлением администрации Унечского района от 23.06.2009 № 95;

е)  Положение об учете муниципальной собственности и ведении реестра муниципального имущества, относящегося к собственности муниципального образования «Унечский муниципальный район», утвержденным постановлением администрации Унечского района от 21.08.2012г. № 158.

       2.6.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

2.6.1. Для получения информации заявителем предоставляется лично или направляется почтовым отправлением, электронной почтой, заявление о предоставлении муниципальной услуги.   В заявлении указываются сведения о заявителе, в том числе: фамилия, имя, отчество физического лица либо наименование юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, место нахождения юридического лица, копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе юридического лица (ИНН). 

К заявлению заявитель вправе представить следующие документы:

а) копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц);

б) копия кадастрового или технического паспорта на объекты указанные в заявлении.
В заявлении должна быть указана  характеристика объекта, позволяющая его однозначно определить, а также способ для направления информации заявителю о принятых решениях.

Сведения о каждом объекте, в отношении которого запрашивается информация, должны содержать:

а) обязательно - полные наименование и адрес объекта, а также, при необходимости однозначной идентификации объекта:

б) для площадных объектов – площадь;

в) для линейных и иных сооружений – значения определяющих их параметрических либо физических характеристик - протяженность, длину, ширину, высоту, глубину, объём, напряжение, мощность - в зависимости от типа объекта.

Заявитель вправе представить любые документы, необходимые с его точки зрения, для пояснения истории объекта запроса.

2.6.2. 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.

2.6.3. В течение срока предоставления государственной услуги Заявитель вправе предоставить сведения, отсутствие которых может послужить причиной отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.6.4. Самостоятельное взаимодействие заявителя с иными органами государственной власти, местного самоуправления, органами государственных внебюджетных фондов и другими организациями для предоставления муниципальной услуги не осуществляется.

2.6.5. В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя:

а) 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;

б) представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. 

2.6.6. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

а)
заявление составлено по рекомендуемой форме согласно Приложению  к настоящему Административному регламенту;

б)
полномочия представителя заявителя оформлены в установленном законом порядке;

в)
тексты документов написаны разборчиво;

г)
фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, адрес его места жительства (места нахождения), телефон (при наличии) написаны полностью и разборчиво;

д)
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

е)
документы не исполнены карандашом;

ж)
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

 2.6.7. Заявление о предоставлении муниципальной услуги составляется в соответствии с примерной формой (согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту) и подписывается заявителем.

2.6.8. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляются заявителем при личном обращении в администрацию Унечского района. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги

2.8.1. В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случае:

а) объект учета не является муниципальной собственностью;

б) недостоверность предоставленных в заявлении сведений об объекте;

в) предоставленные документы по составу, форме и (или) содержанию не соответствуют требованиям настоящего административного регламента;

г) в случае отзыва заявления;

д) невозможности прочтения текста;

е) невозможности подготовки ответа на обращение без неразглашения сведений, составляющих государственную или  иную охраняемую законом тайну;

ж) прекращения переписки с гражданином в связи с очередным обращением от одного и того же гражданина по одному и тому же вопросу, на который ему многократно давались письменные ответы по существу.                  

2.9. Информация о платности (бесплатности) 

предоставления муниципальной услуги

Взимание платы за предоставление муниципальной услуги нормативными правовыми актами не предусмотрено.

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги 

Иные услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

            2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.11.1. Здание, в котором расположена администрация, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещения, в которых предоставляются муниципальные услуги.

2.11.2. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании администрации. 

2.11.3. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.11.4. Помещения, в которых предоставляется услуга, должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время.

2.11.5.  Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц.

2.11.6. Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

2.11.7. Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах должностных лиц, ведущих прием.

2.11.8. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

а) номера кабинета;

в) графика приема.

2.11.9. Места для приема заявителей должны быть снабжены стулом, иметь места для письма и раскладки документов.

2.11.10. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

2.11.11. Каждое рабочее место должностного лица должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных.

2.11.12. При организации рабочих мест по предоставлению муниципальной услуги должна быть предусмотрена возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и должностных лиц из помещения в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.12.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

б) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

в) обеспечение возможности направления заявления в администрацию по электронной почте;

г) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;

д) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации;

е) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг.

2.12.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

а)   соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

в)   отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения

3.1.Последовательность административных процедур
3.1.1.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а)    Прием  документов заявителя  и регистрация.
б)    Рассмотрение заявления и выполнение следующих процедур:

· формирование выписок из реестра  в форме  справки об объектах, находящихся в муниципальной собственности;

·  письменного уведомления об отсутствии в реестре сведений об объектах;

·  уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
в)  Выдача (направление) заявителю одного из документов указанных в подпункте «б» пункта 3.1.1. настоящего административного регламента.
3.2. Прием  документов заявителя,   их рассмотрение и регистрация.

3.2.1. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры  является личное обращение в администрацию заявителя с заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги либо направление им заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по почте.

3.2.2. Прием и регистрацию заявления и документов заявителя осуществляет должностное лицо администрации, в порядке делопроизводства.

3.2.3. Результатом административной процедуры приема и регистрации заявления с документами заявителя является присвоение заявлению регистрационного номера и резолюция главы администрации или заместителя главы администрации.
3.2.4. Заявление с  приложенными документами в порядке делопроизводства направляется в комитет. Председатель комитета  определяет ответственного  исполнителя. Ответственный исполнитель в трехдневный срок  рассматривает документы   на соответствие требованиям по их составу, содержанию и оформлению и в  случае отсутствия замечаний готовит: выписку из реестра  в форме  справки об объекте, находящемся в муниципальной собственности; письменное уведомление об отсутствии в реестре сведений об объекте; уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.2.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 2  рабочих дня.
3.3. Формирование выписок из реестра,  информации из реестра в форме  справки об объектах, находящихся в муниципальной собственности,    письменного уведомления об отсутствии в реестре сведений об объектах   или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги

3.3.1. Основанием для начала процедуры является получение специалистом, ответственным за формирование выписок и  предоставление информации из реестра, заявления о получении муниципальной услуги с резолюцией председателя комитета.

3.3.2. В случае соответствия предоставленных заявителем документов всем требованиям, установленным настоящим регламентом, а также отсутствия необходимости проверки или уточнения сведений об объектах муниципальной собственности, специалист  осуществляет поиск  заданного объекта  в реестре  муниципального имущества и готовит один из следующих документов:

· выписку из реестра  в форме  справки об объектах, находящихся в муниципальной собственности;

·  письменное уведомление об отсутствии в реестре муниципальной собственности объектов;

· уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, 

и передает его  Председателю комитета или лицу, исполняющему его обязанности,  для подписания.

3.3.3. Максимальный срок выполнения  данного действия составляет 7 рабочих дней со дня получения документов.

3.3.4. При необходимости специалистом проводится работа с архивными материалами, готовятся промежуточные запросы по существу заявлений в необходимые инстанции.

Максимальный срок выполнения  данного действия составляет 3 дня. 

3.4. Принятие решения об отказе в предоставлении выписки из реестра либо уведомление об отказе в муниципальной услуге
3.4.1. Основанием для начала процедуры является получение председателем комитета   от специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги проекта:  

· выписки из реестра  в форме  справки об объектах, находящихся в муниципальной собственности;

· письменного уведомления об отсутствии в реестре муниципальной собственности объектов;

· уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.2. Председатель комитета  проверяет правомерность отказа в предоставлении выписки из реестра или отказа от предоставления муниципальной услуги.  Если проекты итоговых документов не соответствуют законодательству, председатель комитета возвращает их специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги,  для приведения указанных проектов в соответствие с требованиями законодательства.
 3.4.3. После приведения указанных проектов в соответствие с требованиями законодательства, они направляются руководителю для повторного рассмотрения.

Председатель комитета  повторно рассматривает итоговый документ и подписывает его.

Председатель комитета передает подписанный и заверенный печатью документ специалисту, ответственному за выдачу документов.

3.4.4.Срок исполнения указанной административной процедуры – 3 рабочих дня. 

3.5. Выдача (направление) заявителю документов

(выписок, справок, уведомлений)

3.5.1. Основанием для начала процедуры является подписанная:

· выписка из реестра в форме  справки об объекте, находящемся в муниципальной собственности;

· письменное уведомление об отсутствии в реестре муниципальной собственности сведений об объекте;

· уведомление, об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
  3.5.2. В случае если способ информирования о предоставлении муниципальной услуги - почтовое отправление, ответственный исполнитель комитета  за делопроизводство  осуществляет отправку документов заинтересованному лицу в течение 1 рабочего дня после получения решения с сопроводительным письмом комитета об исполнении услуги в порядке делопроизводства.

3.5.3. В случае если способ информирования о предоставлении муниципальной услуги - личное обращение, ответственный исполнитель за делопроизводство комитета передает документы, подтверждающие предоставление муниципальной услуги заявителю (представителю), под роспись.

Максимальный срок выполнения данных  действий  – 2 рабочих дня.
4. Порядок и формы контроля

за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением требований

к порядку предоставления муниципальной услуги

4.1.1. Председатель комитета, уполномоченные им лица, осуществляют текущий контроль за соблюдением должностными лицами, обеспечивающими предоставление муниципальной услуги, порядка предоставления муниципальной услуги.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения председателем Комитета или уполномоченными лицами проверок выполнения должностными лицами, обеспечивающими предоставление муниципальной услуги, требований нормативных правовых актов, регулирующих порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе требований настоящего Административного регламента.

4.1.3. Контроль за соблюдением требований к порядку предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, обеспечивающих предоставление муниципальной услуги.

4.2. Плановые и внеплановые проверки полноты

и качества предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Председатель комитета или уполномоченные лица проводят проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги должностными лицами комитета, обеспечивающими предоставление муниципальной услуги.

4.2.2. Проверки могут быть плановыми на основании планов работы администрации Унечского района, комитета, либо внеплановыми, проводимыми, в том числе, по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

4.2.3. По результатам проведенной проверки составляется справка, в которой описываются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. Ответственность должностных лиц администрации

за решения или действия (бездействие), принимаемые или осуществляемые ими в ходе

предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной  услуги должностными лицами,  лично либо с письменным обращением.

4.3.2. Рассмотрение обращения (жалобы)  осуществляется в соответствии с действующим законодательством

4.3.3. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц, специалистов  в досудебном и судебном порядке.

4.3.4. Контроль за деятельностью специалистов комитета осуществляет председатель комитета

4.3.5. Заявители имеют право обратиться в администрацию района  и (или) в комитет  с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

4.3.6. Председатель комитета  проводит личный прием заявителей.

4.3.7. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 рабочих дней с момента регистрации такого обращения в администрации района или в комитете (при обращении заявителя непосредственно в комитет).

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

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю  в порядке делопроизводства.

4.3.9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной  услуги, действия или бездействие должностных лиц в судебном порядке. 

5.   Досудебный  (внесудебный)  порядок   обжалования  решений  и  действий   

(бездействия) органа,  предоставляющего муниципальную услугу,  а   также  их  

                                                         должностных лиц

Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

5.2. Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) должностным лицом  комитета или администрации в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации заявления (обращения, запроса) заявителя о предоставлении муниципальной услуги, 
- нарушение сроков предоставления услуги, 
   - требование у заявителя документов, не предусмотренных пунктом 2.6.1 Административного регламента;

- отказ в приеме документов у заявителя, предоставление которых предусмотрено пунктом 2.6.1   Административного регламента;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, не предусмотренным пунктом  2.8 Административного регламента;

- затребование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной Административным регламентом;

- отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо в нарушение установленного срока таких исправлений.

Основания для начала процедур досудебного (внесудебного) обжалования

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме жалобы (претензии) на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента.

5.4. В жалобе (претензии) указываются:

наименование органа, решения и действия (бездействие) которого обжалуется;

фамилия, 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) комитета или администрации; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) комитета или администрации.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается

5.5. Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

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

- если в жалобе  обжалуется судебное решение. При этом в течение 7 дней со дня регистрации жалоба возвращается направившему ее заявителю, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

- если в жалобе  содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (заявителю, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

- если текст жалобы  не поддается прочтению и она не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней  (или,  если законом установлен срок рассмотрения  менее 7 дней, то не позднее такого срока) со дня ее регистрации сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава Костромского муниципального района, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в Администрацию или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу;

- если 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 ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

5.6. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба  заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

5.7. Жалоба подается в письменной форме  на имя главы администрации Унечского района  либо председателя комитета.

Сроки рассмотрения жалобы

5.8. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение  5 рабочих дней со дня ее регистрации, если иные сроки не установлены Правительством Российской Федерации. 

Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно 

к каждой процедуре либо инстанции обжалования


5.9.  По результатам рассмотрения жалобы принимается решение:


- удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено, а также в иных формах;

- отказать в удовлетворении жалобы.

5.10. Результатом удовлетворения жалобы также является принятие необходимых мер (предоставление информации из реестра и (или) применение установленных действующим законодательством мер ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое (осуществляемое) в ходе предоставления муниципальной услуги) и направление письменных ответов заинтересованным лицам.

5.11. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.9 Административного регламента, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (претензии).

                Приложение 
                 к Административному регламенту по 

                 предоставлению муниципальной услуги

                 «Предоставление выписки из реестра
                 муниципального имущества, 

                 относящегося   к собственности МО   

                 «Унечский   муниципальный район»

Главе администрации Унечского района
___________________________________

                                   (Ф.И.О.)

З А Я В Л Е Н И Е

_________________________________________________________________________________ 

( ФИО физического лица/ полное наименование юридического лица)

_________________________________________________________________________________ 

Адрес _____________________________________________________________________________ 

(юридический (домашний) адрес, телефон)

В лице ____________________________________________________________________________ 

(представитель, должность, Ф.И.О. полностью)

Паспорт серия ________________ номер __________________ код подразделения ____________ 

__________________________________________________________________________________

(иной документ, удостоверяющий личность)

Выдан «_____»____________________г. _______________________________________________,  








                   (когда и кем выдан)

Действующий от имени физического/юридического лица:


Без доверенности (указывается лицом, имеющим право действовать от имени 

        юридического лица без доверенности в силу закона или учредительных документов)


на основании доверенности

_________________________________________________________________________________ 

(наименование и реквизиты документа)


по иным основаниям ________________________________________________________ 

                                                    (наименование и реквизиты документа)

Прошу предоставить информацию из реестра муниципальной собственности

(нужное отметить в квадрате)


жилой дом               

гараж           


земельный участок



квартиру                            
нежилое здание

иное (указать вид объекта)

Кадастровый (условный) номер (при наличии) __________________________________________ 

расположенный по адресу ___________________________________________________________ 

в виде: 

· выписки из реестра  в форме  справки об объекте, находящемся в муниципальной собственности;

· уведомления об отсутствии в реестре муниципальной  собственности объекта;

· уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Способ направления информационного сообщения о готовности результатов услуги

(нужное отметить в квадрате)


Факсимильная связь


почтовое отправление


Информирование о готовности результатов по телефону  
электронная связь

Способ получения результатов услуги  (нужное отметить в квадрате)

Почтовое отправление      

лично или представителю (доверенному лицу)

____________________________   _____________________________________________________ 

       Должность (для ЮЛ)




(подпись)
                                (/Ф.И.О./

«_____»_______________2_____г.

             (/дата подачи заявления)
Приложения (нужное отметить в квадрате)

Копия паспорта физического лица


Копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица


Копия документа, удостоверяющего личность представителя юридического лица


Копия документа, подтверждающего полномочия представителя юридического лица


Копия  технического или кадастрового паспорта

