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РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ
ОЛОНЕЦКИЙ НАЦИОНАЛЬНЫЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ КУЙТЕЖСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

186021, Россия, Республика Карелия, Олонецкий район, 

Куйтежское сельское поселение, д. Куйтежа, ул. Ленина, д. 21

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

проект
от   ___ 2016 года 








№ __
Об утверждении административного регламента Куйтежского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление выписки из Реестра муниципального имущества Куйтежского сельского поселения"

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановления Правительства Республики Карелия от 06.12.2012 N 371-П, Администрация Куйтежского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент администрации Куйтежского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление выписки из Реестра муниципального имущества Куйтежского сельского поселения ", согласно Приложению 1.
2. Настоящее Постановление  опубликовать (обнародовать)  на интернет-странице Куйтежского сельского поселения http://olon-rayon.ru/куйтежское-сельское-поселение-2/
3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Куйтежского сельского поселения 



А.А. Нилова 
Приложение 1

к постановлению  Администрации

Куйтежского сельского поселения 
От  №
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Куйтежского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление выписки из Реестра муниципального имущества Куйтежского  сельского поселения "

Раздел 1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление выписки из Реестра муниципального имущества Куйтежского сельского поселения" (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги по предоставлению выписки из Реестра муниципального имущества Куйтежского сельского поселения, определяет порядок, сроки и последовательность административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги по предоставлению выписки из Реестра муниципального имущества Куйтежского сельского поселения, отсутствуют.
1.3. Получателями муниципальной услуги являются физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, юридические лица, осуществляющие перевозку опасного, тяжеловесного груза, или их представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации (далее - заявитель).

1.4. Место нахождения  и почтовый адрес администрации: 186021 Республика Карелия, Олонецкий район, д. Куйтежа, ул. Ленина, д.21

График работы администрации: понедельник – пятница с 9-00 до 17-00, (кроме выходных и праздничных дней), перерыв на обед с 13-00 до 14-00 час., 
суббота, воскресенье - выходной.

Телефон (факс) администрации Куйтежского сельского поселения 8(81436) 2-95-90.

Адрес электронной почты: msukuitezha@yandex.ru
Интернет-страница  администрации Куйтежского сельского поселения http://olon-rayon.ru/куйтежское-сельское-поселение-2/
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Муниципальная услуга "Предоставление выписки из Реестра муниципального имущества Куйтежского сельского поселения " (далее - муниципальная услуга).
2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Куйтежского сельского поселения (далее - администрация)

Место нахождения  и почтовый адрес администрации: 186021 Республика Карелия, Олонецкий район, д. Куйтежа, ул. Ленина, д.21

Телефон (факс) администрации Куйтежского сельского поселения 8(81436) 2-95-90.

Адрес электронной почты: msukuitezha@yandex.ru
Интернет-страница  администрации Куйтежского сельского поселения http://olon-rayon.ru/куйтежское-сельское-поселение-2/
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги является:

1. Предоставление заявителю выписки из Реестра муниципального имущества Куйтежского сельского поселения (далее - Реестр);

2. Предоставление заявителю справки об отсутствии информации об объекте в Реестре;

3. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Выписка из Реестра муниципального имущества Куйтежского сельского поселения (далее - Реестр), справка об отсутствии информации об объекте в Реестре или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляются заявителю в течение 10 дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральным законом от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

- Уставом Куйтежского сельского поселения;

- Решением Совета Куйтежского сельского поселения от 23.11.2012 N 13 "Об утверждении Порядка владения, пользования и  распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности Куйтежского сельского поселения».

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными  или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. В целях получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в Администрацию заявление о предоставлении муниципальной услуги на имя Главы администрации Куйтежского сельского поселения.  Заявление составляется в свободной форме, должно соответствовать требованиям законодательства Российской Федерации и содержать следующую информацию:

2.6.2. Для юридических лиц:

- полное наименование юридического лица;

- почтовый адрес, телефон;

- суть запроса;

- подпись руководителя или иного представителя юридического лица.

2.6.3. Для физических лиц:

- фамилия, имя, отчество физического лица;

- почтовый адрес, телефон;

- суть запроса;

- подпись.

2.6.4. Заявитель предоставляет заявление о предоставлении муниципальной услуги посредством личного обращения в Администрацию или по почте, в том числе электронной.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.7.1. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, принимается в случае:

 - отсутствия документов, предусмотренных п. 2.6. настоящего Административного регламента или предоставление документов не в полном объеме; 

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

- предоставление заявителем документов, содержащих противоречивые сведения.

2.7.2. После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги заявитель вправе обратиться повторно для получения муниципальной услуги.

2.8. Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является отсутствие в заявлении о предоставлении муниципальной услуги сведений, указанных в п. 2.6. 
2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги:

Место нахождения  и почтовый адрес администрации: 186021 Республика Карелия, Олонецкий район, д. Куйтежа, ул. Ленина, д.21

График работы администрации: понедельник – пятница с 9-00 до 17-00, (кроме выходных и праздничных дней), перерыв на обед с 13-00 до 14-00 час., 
суббота, воскресенье - выходной.

Телефон (факс) администрации Куйтежского сельского поселения 8(81436) 2-95-90.

Адрес электронной почты: msukuitezha@yandex.ru
Интернет-страница  администрации Куйтежского сельского поселения http://olon-rayon.ru/куйтежское-сельское-поселение-2/
Сведения о порядке информирования о правилах исполнения муниципальной услуги помещены на информационном стенде в помещении администрации  и официальном сайте в сети Интернет.
    На информационном стенде размещается следующая информация:
(    местоположение, почтовый адрес, номера телефонов администрации;
(    перечень необходимых для получения разрешения документов;
(    адреса электронной почты  и официального сайта Администрации в сети Интернет;
(    график работы специалистов, ответственного специалиста;

-     номера телефонов для получения справочной информации;
(    порядок получения консультаций по процедуре исполнения муниципальной услуги по выдаче выписки;
(    форма Выписки;
(    извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной услуги;
(    текст Административного регламента;
(    блок-схема (приложение № 1 к Административному регламенту);

При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес Заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления  письменного обращения.
При консультировании по электронной почте лицу, направившему обращение, дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя.
Ответ на обращение направляется на адрес электронной почты лица, направившего обращение, в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня поступления обращения.
При консультировании по телефону  специалисты  предоставляют информацию по следующим вопросам:
(    входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства  заявления по вопросам выдачи Выписки;
(    принятые решения по конкретному заявлению по вопросам выдачи Выписки;
(    сведения о нормативных правовых актах по вопросам выдачи Выписки (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);
(    перечень необходимых документов для выдачи Выписки;
(    место размещения на официальном сайте Администрации  справочных материалов по вопросам выдачи Выписки.
Иные вопросы рассматриваются только на основании письменного обращения.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин. 
Время разговора не должно превышать 10 минут.
При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При консультировании посредством индивидуального устного информирования специалист дает заинтересованному лицу полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы. Если должностное лицо, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность индивидуального устного консультирования каждого заинтересованного лица составляет не более 15 минут.  

В случае, если подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования. 

Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут. 

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления для предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления

муниципальной услуги

2.11.1. Время ожидания заявителя в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, а также получения результатов муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.11.2. Время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут.

2.11.3. Продолжительность приема документов специалистом Администрации у одного заявителя не должно превышать 10 минут.

2.11.4. В случае представления заявителем нескольких заявлений общее время приема документов увеличивается на 5 минут на каждое заявление.

2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
Центральный вход в здание администрации оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о местонахождении администрации, осуществляющей предоставление муниципальной услуги.

В помещении администрации отводятся места для ожидания приема, ожидания в очереди при подаче заявления и документов, получения информации и заполнения документов.

Помещение администрации предоставляющей муниципальную услугу, оборудовано:

- системой вентиляции воздуха;

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- средствами оказания первой медицинской помощи (аптечки);

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

В местах для приема заявителей создаются возможные условия, необходимые для обеспечения реализации прав инвалидов на предоставление по их заявлению муниципальной услуги. 
Места для получения информации и заполнения документов оборудуются информационными стендами. 

Помещения для непосредственного взаимодействия должностных лиц администрации с заявителями соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям труда должностных лиц администрации.

Каждое рабочее место должностного лица администрации оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

Места для ожидания приема, ожидания в очереди для подачи и получения документов, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются достаточным количеством офисной мебели (стульями, столами), обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями.
2.13. Показатели доступности и качества, предоставляемой муниципальной услуги 

Основными требованиями к информированию заявителей являются:  достоверность предоставляемой информации; четкость  изложения информации; полнота информирования; наглядность форм предоставляемой информации; удобство и доступность получения информации; оперативность предоставления информации.
2.14. Требования к предоставлению муниципальной услуги  в многофункциональном центре  и особенности предоставления услуг  в электронном виде

Предоставление муниципальной услуги через ГБУ РК   «Многофункциональный центр Республики Карелия»  отдел предоставления услуг № 6   по Олонецкому району и

Удаленное окно  д. Мегрега   186020, Республика Карелия, Олонецкий район, д. Мегрега, пер. Школьный, д. 3  не предусмотрено.

При приеме документов  в электронном виде документы, указанные в пункте 2.6  административного регламента, могут быть представлены в форме отсканированных документов, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

Выдача выписки в форме электронного документа предусмотрена.
Раздел 3. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных процедур

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

- прием и регистрация заявления (Приложение № 1);

- принятие решения по результатам рассмотрения заявления;

- выдача выписки из Реестра либо справки об отсутствии информации об объекте в Реестре.

3.1.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении к настоящему регламенту (Приложение № 2).

3.2. Прием и регистрация заявления

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации заявления является поступление в Администрацию заявления о предоставлении выписки из Реестра при личном обращении заявителя либо по почте, в том числе электронной.

3.2.2. Специалист Администрации в течение 10 минут регистрирует заявление и при личном обращении заявителя информирует его о номере и дате регистрации.

3.2.3. При установлении факта ненадлежащего оформления заявления заявителю предлагается принять меры по устранению выявленных недостатков, пояснив, что возврат заявления не препятствует повторному обращению заявителя для получения муниципальной услуги.

3.3. Принятие решения по результатам рассмотрения заявления

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является передача заявления с соответствующей резолюцией Главы администрации поселения для исполнения специалисту.

3.3.2. При получении документов специалист проверяет надлежащее оформление заявления.

3.3.3. В случае отсутствия в заявлении о предоставлении муниципальной услуги сведений, указанных в п. 2.6. Административного регламента, специалист в письменной форме уведомляет заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин такого отказа.

3.3.4. В случае надлежащего оформления заявления, специалист готовит выписку из Реестра или справку об отсутствии информации об объекте в Реестре.

3.3.5. Все документы готовятся в двух экземплярах, регистрируются и один из экземпляров выдается заявителю, другой хранится в Администрации.

3.3.6. Срок исполнения административной процедуры составляет 9 дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в Администрации.

3.4. Выдача выписки из Реестра или выдача справки об отсутствии
 информации об объекте в Реестре

3.4.1. Основанием для административной процедуры выдачи выписки из Реестра либо справки об отсутствии информации об объекте в Реестре является получение специалистом двух экземпляров зарегистрированной выписки из Реестра либо двух экземпляров справки об отсутствии информации об объекте в Реестре.

3.4.2. В назначенный день заявитель приглашается для получения выписки из Реестра либо справки об отсутствии информации об объекте в Реестре.

3.4.3. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день.

3.4.4. В случае неявки заявителя в назначенный день для получения результата предоставления муниципальной услуги, выписка из Реестра или справка об отсутствии информации об объекте в Реестре направляются заявителю специалистом в течение 1 дня, следующего за днем, назначенным для получения результата предоставления муниципальной услуги, по почте заказным письмом с уведомлением.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением муниципальной функии
4.1. Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой администрации Куйтежского сельского поселения и иными ответственными лицами непосредственно при предоставлении услуги, а также путем организации проведения проверок в ходе предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль может включать рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Плановые проверки качества предоставления муниципальной услуги, исполнения регламента осуществляются главой администрации Куйтежского сельского поселения.

4.2. По результатам проверок лица, допустившие нарушения регламента, могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством Российской Федерации о муниципальной службе.

За неправомерные решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица могут быть привлечены к административной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.3. Граждане и юридические лица вправе обжаловать решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

РАЗДЕЛ 5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействий), принятых (совершенных)при предоставлении муниципальной услуги
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) администрации и (или) ее должностных лиц, при предоставлении муниципальной услуги

Заявитель имеет право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) администрации и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба).

5.2. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется следующими способами:

- путем непосредственного общения заявителя (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами, ответственными за рассмотрение жалобы;

- путем взаимодействия должностных лиц администрации, ответственных за рассмотрение жалобы, с заявителями по почте;

- посредством информационных материалов, которые размещаются в сети «Интернет» на официальной интернет-странице администрации (http://olon-rayon.ru/куйтежское-сельское-поселение-2/, по электронной почте msukuitezha@yandex.ru);

-посредством информационных материалов, которые размещаются на информационных стендах в помещении администрации.

5.3. Предмет жалобы

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования (далее – жалоба) могут быть действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, а также случаи, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

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

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Карелия, для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 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, Республики Карелия;

- требование внесения с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Карелия;

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

5.4. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

5.4.1. Жалоба рассматривается администрацией. Жалобы на решения, принятые главой администрации, подаются в администрацию и рассматриваются непосредственно главой администрации.

5.5. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

5.5.1. Жалоба подается в администрацию в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде. 

5.5.2. Почтовый адрес администрации муниципального образования «Куйтежское сельское поселение»: 

Место нахождения  и почтовый адрес администрации: 186021 Республика Карелия, Олонецкий район, д. Куйтежа, ул. Ленина, д.21

График работы администрации: понедельник – пятница с 9-00 до 17-00, (кроме выходных и праздничных дней), перерыв на обед с 13-00 до 14-00 час., 
суббота, воскресенье - выходной.

Телефон (факс) администрации Куйтежского сельского поселения 8(81436) 2-95-90.

Адрес электронной почты: msukuitezha@yandex.ru
Интернет-страница  администрации Куйтежского сельского поселения http://olon-rayon.ru/куйтежское-сельское-поселение-2/
5.5.3. Жалоба должна содержать:

- наименование администрации, должностного лица администрации, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации, должностного лица администрации;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации, должностного лица администрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

- копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.5.5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется администрацией, по месту её нахождения (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги.

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.

Жалоба в письменной форме может быть направлена по почте. 

5.5.6. Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте предоставления услуги (в месте, где заявитель подавал заявление о предоставлении муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Жалобы принимаются в соответствии с графиком работы администрации, указанным в  пункте  1.4. административного регламента.

Жалоба в письменной форме может быть направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.5.7. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

- официального сайта администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в подпунктах 5.5.4 пункта 5.5 административного регламента, могут быть представлены в форме отсканированных документов, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.6.3 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, обеспечивает в соответствии с визой Главы администрации незамедлительное направление соответствующих материалов в органы прокуратуры. 

5.6. Сроки рассмотрения жалобы 

Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, должностного лица администрации 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, если Правительством Российской Федерации не установлен сокращенный срок рассмотрения жалобы. 

5.7. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.8. Результат рассмотрения жалобы 

По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. 

При удовлетворении жалобы администрация принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.9. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

5.9.1. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме (по желанию заявителя в электронной форме).

5.9.2. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе;

- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

- фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

- основания для принятия решения по жалобе;

- принятое по жалобе решение;

- в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.9.3. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается Главой администрации поселения.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) администрации,  вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Для обоснования и рассмотрения жалобы заявители имеют право представлять в администрацию дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме.

Администрация или должностное лицо администрации, по направленному в установленном порядке запросу заявителя, рассматривающая (ее) жалобу, обязана в течение 15 дней предоставлять документы и материалы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.

5.11. Перечень случаев, в которых ответ на жалобу не дается

Администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.12. Перечень случаев, в которых администрация отказывает в удовлетворении жалобы.

Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего раздела административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

Приложение № 1

 к административному регламенту

Главе администрации Куйтежского
 сельского поселения

_____________________________________

                                                                            (ФИО заявителя, наименование организации)

_____________________________________

_____________________________________

                                                                                                                     (адрес)

_____________________________________

                                                                                                                   ( телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу предоставить мне выписку из Реестра муниципального имущества Куйтежского сельского поселения  об ____________________________________________
Заявитель ____________________________________________________________________________

( фамилия, имя, отчество, реквизиты доверенности при необходимости)

Подпись ________________ Дата ____________

Приложение № 2
к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

предоставления выписки из Реестра муниципального

имущества Куйтежского сельского поселения


Обращение  заявителя с заявлением о выдаче выписки из Реестра муниципального  имущества Куйтежского сельского поселения





Проверка оформления заявления





Заявление оформлено надлежащим образом





Заявление оформлено ненадлежащим образом





Прием и регистрация заявления





Заявление соответствует предъявленным требованиям





Принятие решения по результатам рассмотрения заявления





Отказ в приеме заявления





Заявление не соответствует предъявленным требованиям





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Выдача выписки из Реестра муниципального имущества Куйтежского сельского поселения








Выдача справки об отсутствии информации об объекте в Реестре муниципального имущества Куйтежского сельского поселения
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