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        АДМИНИСТРАЦИЯ ОКТЯБРЬСКОГО РАЙОНА

                                    КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 06.06.2014  № 638          

Курская область, 307200, пос. Прямицыно

Об утверждении Административного регламента  

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление выписки из реестра

муниципального имущества муниципального

 района «Октябрьский район» Курской области»
в новой редакции
В целях осуществления административной реформы на территории муниципального района «Октябрьский район» Курской области в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Постановлением Администрации Октябрьского района  Курской области от 23.01.2012  № 52 «О   разработке и утверждении административных регламентов  предоставления муниципальных услуг», Уставом муниципального района «Октябрьский район» Курской области, Администрация Октябрьского района Курской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить прилагаемый Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества муниципального района «Октябрьский район» Курской области   в новой редакции.

2. Признать утратившим силу постановление Администрации Октябрьского района Курской области от 26.07.2012  № 691  «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества муниципального района «Октябрьский район»» (с изменениями и дополнениями).

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами Администрации Октябрьского района Курской области Никифорову Л.А.


4. Постановление вступает в силу со дня его подписания. 
        Глава Октябрьского района  
        Курской    области                                                                     А.В. Цуканов
Утвержден

постановлением Администрации

Октябрьского района Курской области

от 06.06.2014 № 638
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из Реестра муниципального имущества муниципального района «Октябрьский район» Курской области»

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента

 Административный регламент предоставления Администрацией Октябрьского района Курской области муниципальной услуги «Предоставление выписки из Реестра  муниципального имущества муниципального района «Октябрьский район» Курской области»  (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги по предоставлению выписки из Реестра муниципального имущества муниципального района «Октябрьский район» Курской области (далее – муниципальная услуга) и устанавливает порядок  и стандарт предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Октябрьского района Курской области и непосредственно осуществляется  структурным подразделением Администрации Октябрьского района Курской области - отделом по управлению муниципальным имуществом  и земельными правоотношениями Администрации Октябрьского района Курской области.

1.2.  Круг заявителей

 Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица,  либо их законные представители, заинтересованные в получении выписки из Реестра муниципального имущества муниципального района «Октябрьский район» Курской области, обратившиеся в Администрацию Октябрьского района Курской области с заявлением (далее - заявители).

   1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги


Исполнение муниципальной услуги осуществляется  отделом по управлению муниципальным имуществом и земельными правоотношениями Администрации Октябрьского  района Курской области (далее  - Отдел).

Контактный телефон/факс: (47142) 2-13-91, 2-13-36.

Адрес (место нахождение) Администрации Октябрьского  района Курской области: 307200, Курская область, Октябрьский район, п. Прямицыно, ул. Октябрьская, д. № 134. 

Официальный сайт Администрации Октябрьского  района Курской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:  oktiabr.rkursk.ru
Адрес электронной почты: admokt

 HYPERLINK "http://adminkalach.ru/"
 @.

 HYPERLINK "http://adminkalach.ru/"
kursknet

 HYPERLINK "http://adminkalach.ru/"
.

 HYPERLINK "http://adminkalach.ru/"
ru
График приема граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги в Администрации Октябрьского района Курской области осуществляется:

Понедельник

-08.30-13.00

Вторник


-08.30-13.00

Среда


не приемный день

Четверг


-08.30-13.00

Пятница


-08.30-13.00

Выходные : суббота, воскресенье.

Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на едином портале государственных и муниципальных услуг Курской области.

Также информация о порядке исполнения муниципальной услуги представляется непосредственно в Отделе, с использованием средств телефонной связи, электронного информирования.


На официальном сайте Администрации Октябрьского района Курской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на информационных стендах Администрации Октябрьского района Курской области размещается следующая информация:

- место нахождения Администрации Октябрьского района Курской области;

- графики приемов граждан в Администрации Октябрьского района Курской области;

- номера кабинетов, для осуществления приема письменных обращений граждан, приема граждан;

- номера телефонов для справок, адреса электронной почты, адреса официального сайта Администрации Октябрьского района Курской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

- описание процедур предоставления муниципальной услуги;

- перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной                                         услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами в рамках предоставления муниципальной услуги;

 - текст административного регламента.

Стенды, содержащие информацию о графике приема заявителей, размещаются при входе в помещения, предназначенные для приема заявителей.

Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги заявители обращаются в Администрацию Октябрьского района Курской области:

- лично в устной или письменной форме;

- по телефону;

- в письменном виде почтой, электронной почтой, по факсу, посредством официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», через портал государственных и муниципальных услуг.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в устной или письменной форме. Основными требованиями к порядку информирования заявителей о предоставлении муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации о процедурах;

- удобство и доступность получения информации о процедурах;

- оперативность предоставления информации об административных процедурах, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Информирование заявителей осуществляется путем:

- индивидуального информирования в форме устного информирования (лично или по телефону) и письменного информирования (по почте или по электронной почте, через официальный сайт Администрации Октябрьского района Курской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»);

- публичного информирования.

Лицом, ответственным за индивидуальное устное информирование в Администрации Октябрьского района Курской области, являются:

- начальник Отдела, осуществляющий индивидуальное устное информирование, в соответствии с должностной инструкцией.

Начальник Отдела, осуществляющий индивидуальное устное информирование, в соответствии со своей компетенцией определяет непосредственного исполнителя (специалиста Отдела).

Специалист Отдела, осуществляющий индивидуальное устное информирование, принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заявителей при индивидуальном устном информировании не  превышает 30 минут.

При индивидуальном устном информировании (по телефону или лично)  специалист Отдела называет свои фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование Отдела, в который обратился заявитель, информирует обратившегося по интересующему его вопросу.

При индивидуальном устном информировании (по телефону или лично)  специалист Отдела, осуществляющий индивидуальное устное информирование, дает ответ самостоятельно. Если информация, которая необходима заявителю, требует привлечения других специалистов, в том числе с направлением запросов по существу поставленного вопроса, специалист Отдела, осуществляющий индивидуальное устное информирование, предлагает заявителю обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заявителя время для получения информации.

На индивидуальное устное информирование (по телефону или лично) каждого заявителя  специалист Отдела, осуществляющий индивидуальное устное информирование, выделяет не более 20 минут.

В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени,     специалист Отдела, осуществляющий индивидуальное устное информирование, предлагает заявителю обратиться в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

 Специалист Отдела, осуществляющий индивидуальное устное информирование,  корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Информирование  проводится без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителей в Администрацию Октябрьского района Курской области осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или через официальный сайт Администрации Октябрьского района Курской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Начальник Отдела осуществляет письменное информирование, в соответствии со своей компетенцией определяет непосредственного исполнителя для подготовки письменного ответа.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.

Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через официальный сайт, в зависимости от способа обращения заявителей за информацией и указанного в обращении адреса.

Публичное информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством привлечения СМИ, а также путем размещения информации на официальном сайте Администрации Октябрьского района Курской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на информационных стендах в Администрации Октябрьского района Курской области.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: 

 «Предоставление выписки из Реестра муниципального имущества муниципального района «Октябрьский район» Курской области».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, - Администрация Октябрьского района Курской области. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом по управлению муниципальным имуществом и земельными правоотношениями Администрации октябрьского района Курской области. 

 2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- письмо Администрации Октябрьского района Курской области в адрес заявителя с приложением выписки из Реестра муниципального имущества муниципального района «Октябрьский район» Курской области, подписанной Главой Октябрьского района Курской области и заверенной гербовой печатью;

- письмо Администрации Октябрьского района Курской области в адрес заявителя  об  отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 

- в письменной форме (личное обращение, обращение, направленное почтовым отправлением, электронной почтой) - 30 календарных дней  с даты  регистрации письменного обращения заявителя.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ»,  06.10.2003, №40, ст.3822);

- Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30.07.2010, №168);

-  Устав   муниципального района «Октябрьский район» Курской области;

        - Положение  об отделе по  управлению муниципальным имуществом и земельными правоотношениями;

 - Постановление  Администрации Октябрьского района Курской области  от 23.01.2012 № 52 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг».

 2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

   Для получения муниципальной услуги заявителем предоставляются лично или направляются почтовым отправлением, электронной почтой следующие документы:

- письменное обращение в форме заявления о предоставлении выписки из Реестра муниципального имущества муниципального района «Октябрьский район» Курской области (Приложение №1 к настоящему Регламенту) (далее - заявление).

   Заявление заполняется заявителем разборчиво, не допускается использования сокращений слов. 

   В заявлении указываются сведения о заявителе, в том числе:

- фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица либо их законного представителя, почтовый адрес, адрес электронной почты для направления письменного ответа, номер телефона заявителя (по желанию заявителя);

- суть заявления; 

- подпись заявителя - физического лица,  руководителя юридического лица либо их законного представителя;

- дата.

   При обращении с заявлением о предоставлении муниципальной услуги представителя физического лица, к указанному заявлению прилагается доверенность.

    При обращении с заявлением о предоставлении муниципальной услуги от имени юридического лица представитель прилагает к заявлению документ, подтверждающий его полномочия.

2.7. Основания для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги: 

Заявителю  отказывается в приеме заявления для предоставления муниципальной услуги в случае, если представленное заявление не соответствуют установленным пунктом 2.6 раздела 2 настоящего Регламента требованиям.

Об отказе в приеме документов для предоставления муниципальной услуги заявитель уведомляется письмом или устно во время личного обращения.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

 - в обращении заявителя не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;


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


- текст обращения не поддается прочтению (ответ на обращение не дается, оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддается прочтению);

 
 -   несоответствие представленного комплекта документов требованиям, установленным административным регламентом;

        - предоставление заявителем  документов, содержащих недостоверные сведения.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:

- ожидание в очереди –   15 мин.;

- письменный ответ о предоставлении выписки из Реестра муниципального имущества муниципального района «Октябрьский район» Курской области   либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги  – 30 календарных дней со дня регистрации заявления.

2.11. Поступившее в Администрацию Октябрьского района Курской области заявление  регистрируется в течение 3-х календарных дней с момента поступления в установленном порядке.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях. 

Помещение,  в котором предоставляется муниципальная услуга, включает место для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения  документов.

В помещениях для ожидания заявителям отведены места, оборудованные стульями, письменным столом.  В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования.

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

· информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

· стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в информационно-коммуникационной сети «Интернет» размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты  органов, предоставляющих муниципальную услугу; 

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- настоящий административный регламент.

Помещения для приема заявителей  оборудованы табличками с указанием номера кабинета и наименование Отдела. Место для приема заявителей оборудовано стулом, имеет место для написания и размещения документов, заявлений.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

  Показателями доступности  предоставления муниципальной услуги являются:

           -открытость деятельности Отдела;

-доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями;

- возможность получения муниципальной услуги в электронной форме, а также через средства массовой информации и в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя.

           Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

 - соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

  - соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

 - удовлетворенность населения муниципальной услугой.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

2.14.1.  Особенности предоставления муниципальной услуги в филиале ОБУ «МФЦ»
Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Предоставление  муниципальной услуги в филиале ОБУ «Многофункциональный центр» осуществляется по принципу "одного окна", в соответствии с которым предоставление  муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим заявлением, а взаимодействие с органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

2.14.2. Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется направлением электронного письма на адрес электронной почты заявителя, содержащее чёткий ответ на поставленные вопросы.

Индивидуальное информирование при поступлении письменного заявления в Администрацию Октябрьского района Курской области осуществляется путем направления ему ответа почтовым отправлением или по электронной почте. После поступления письменного заявления в Администрацию Октябрьского района Курской области, Глава Октябрьского района Курской области  определяет исполнителя для подготовки ответа. Ответ на письменное заявление готовится в письменном виде, в простой, четкой и понятной форме и  содержит ответы на поставленные вопросы. В нем  указываются фамилия, имя, отчество, номер телефона исполнителя. Ответ направляется в письменном виде. При информировании в письменном виде ответ на заявление  направляется заявителю в течение 30 рабочих дней со дня поступления обращения. 

3. 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  осуществляется в соответствии  с блок-схемой  согласно приложению № 2 к настоящему  Регламенту.

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

а) прием и регистрация поступивших заявлений, либо отказ в приеме и регистрации;

б) рассмотрение  заявлений;

в) предоставление выписки из Реестра муниципального имущества муниципального района «Октябрьский район» Курской области либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Отдельные административные процедуры осуществляются в вышеперечисленной последовательности в соответствии со сроками их выполнения, которые исчисляются с момента окончания одной административной процедуры и начала другой.

3.2.1. Прием и регистрация поступивших заявлений: 

а) основанием для начала административной процедуры является поступившее в Администрацию Октябрьского района Курской области заявление в  виде  почтового   отправления,  по электронной почте либо предоставленное лично заявителем; 

б) заявление, поступившее в виде почтового отправления или предоставленное лично заявителем, регистрируется специалистом Отдела, ответственным за регистрацию документов, путем внесения записи в журнал регистрации входящей корреспонденции и присвоения входящего номера  с указанием даты поступления заявления; 

в) заявление, поступившее по электронной почте (с указанием адреса электронной почты  или почтового адреса заявителя), специалист, ответственный за прием и отправку документов по электронной почте, передает в день поступления  специалисту, ответственному за регистрацию документов, для регистрации в установленном порядке;

г) максимальный  срок выполнения данной административной процедуры составляет  3 календарных  дня;

д) критериями принятия решения являются:  

- соответствие  заявления  предъявляемым требованиям и правомочность заявителя ;

- несоответствие  заявления  предъявляемым требованиям;

д) результатом выполнения административной процедуры является прием и регистрация поступивших заявлений или отказ в приеме заявлений.

 3.2.2. Рассмотрение заявлений:

а) основанием для начала административной процедуры является  регистрация заявления;

б) специалист Отдела, ответственный за регистрацию документов, передает заявление на рассмотрение Главе Октябрьского района Курской области, который поручает рассмотрение заявления  начальнику Отдела. Начальник Отдела рассматривает заявление и передает специалисту Отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги, для исполнения;

 в) критерии принятия решения:  

- заявление рассмотрено;

г) результат выполнения  административной процедуры:                                                                  

- подготовка письменного ответа заявителю;

  д) срок выполнения данной административной процедуры  - в течение  1 дня.

3.2.3. Предоставление выписки из Реестра муниципального имущества муниципального района «Октябрьский район» Курской области либо отказ в предоставлении муниципальной услуги:

а) в случаях, установленных пунктом 2.8 настоящего Регламента, специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит уведомление об отказе  в предоставлении муниципальной услуги, максимальный срок выполнения - 30 календарных дней с даты регистрации заявления;

б) в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит письменный ответ с приложением выписки из Реестра муниципального имущества муниципального района «Октябрьский район» Курской области;

в) письменный ответ  либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрируется не позднее следующего рабочего дня с даты подписания и направляется заявителю почтовым отправлением или электронной почтой (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в заявлении);

г) письменный ответ  либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю лично под роспись;

д) письменный ответ заявителю направляется с приложением выписки  из Реестра муниципального имущества муниципального района «Октябрьский район» Курской области, подписанной руководителем и заверенной гербовой печатью - максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 26 календарных дней с даты регистрации заявления.

 4.Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги

 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами органа местного самоуправления, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего административного регламента.

Проведение текущего контроля  осуществляется не реже двух раз в год.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы органа местного самоуправления и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке  рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур.

4.3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

Начальник Отдела осуществляет контроль за исполнением должностными лицами служебных обязанностей, в том числе ведет учет случаев ненадлежащего исполнения должностными лицами служебных обязанностей, проводит соответствующие служебные расследования и принимает в соответствии с законодательством Российской Федерации меры в отношении виновных должностных лиц.

 О мерах, принятых в отношении виновных в нарушении законодательства Российской Федерации должностных лиц, сообщают в письменной форме заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены. 

 Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в административном регламенте, за ненадлежащее исполнение служебных обязанностей. Персональная ответственность должностных лиц и ответственных специалистов закрепляется в их должностных инструкциях. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается  распоряжением Главы  Октябрьского района Курской области. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц,  муниципальных служащих
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также  должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

5.1.1. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием)  органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области, муниципальными правовыми актами;  
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;  
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы, либо их копии.

5.3. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения. 

При рассмотрении обращения заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.4. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

 Жалоба заявителя на решения и действия (бездействие) Администрации Октябрьского района  Курской области и ее должностных лиц, при предоставлении государственных и муниципальных  услуг подается в Администрацию Октябрьского района Курской области, предоставляющую государственную  и муниципальную услугу, в письменной форме, в том числе, на личном приеме заявителя, или в электронном виде.

 Жалоба подается в письменной форме  в Администрацию Октябрьского района Курской области по адресу: Россия, 307200, Курская область, Октябрьский район, п.Прямицыно, ул.Октябрьская, д. № 134.

Жалоба может быть направлена по почте, посредством официального сайта Администрации Октябрьского района Курской области (http://oktiabr.rkursk.ru), с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет",  а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба, поступившая в орган,  предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней  со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа  органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы Администрация Октябрьского района Курской области принимает одно из следующих решений:

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

            2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение №1
к Административному регламенту предоставления
муниципальной услуги «Предоставление выписки из
Реестра муниципального имущества муниципального 
района «Октябрьский район» Курской области»

	Главе Октябрьского района 
Курской области

________________________________

	

	от
	

	
	(ф.и.о. заявителя/ наименование юридического лица)

	действуя от имени
	

	

	(ф.и.о. заявителя/ наименование юридического лица)

	по доверенности 
	

	

	(реквизиты доверенности)

	

	(место жительства/ место нахождения)

	

	тел.
	


Заявление

о предоставлении выписки из Реестра муниципального имущества

муниципального района «Октябрьский район» Курской области

Прошу предоставить выписку из Реестра муниципального имущества муниципального района «Октябрьский район» Курской области на объект: ____________________________________________________________________
по адресу: __________________________________________________________
Выписка из Реестра муниципального имущества муниципального района «Октябрьский район» Курской области необходима для:________________________________________________________________
Выписку из Реестра муниципального имущества муниципального района «Октябрьский район» Курской области прошу предоставить (указать способ предоставления ответа):

 почтовым отправлением по адресу: ______________________________
        (почтовый адрес с указанием индекса)

  электронной почтой по адресу: __________________________________
                                                                                                                                     (адрес электронной почты)
при личном обращении в отдел
_________________               ________________              ______________ (должность руководителя)                                        (подпись)                                                     (фамилия, инициалы)
М.П.               «____»_____________20_г.
Приложение №2
к Административному регламенту 
предоставления  муниципальной услуги 
«Предоставление выписки из Реестра 
муниципального имущества муниципального 
района «Октябрьский район» Курской области»

Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из Реестра муниципального имущества  муниципального района «Октябрьский район» Курской области»












Заявитель





Направление  заявления о предоставлении выписки из Реестра муниципального имущества муниципального района «Октябрьский район» Курской области 





Электронной почтой





Почтовым отправлением 





Лично 





Прием и регистрация заявления о предоставлении выписки из Реестра


муниципального имущества муниципального района «Октябрьский район» Курской области  или отказ в приеме заявления





Рассмотрение заявления  о предоставлении выписки из Реестра


муниципального имущества муниципального района 


«Октябрьский район» Курской области





Письменный ответ с приложением выписки из Реестра  муниципального 


имущества муниципального района «Октябрьский район» Курской области, подписанной Главой Октябрьского района Курской области и заверенной гербовой печатью или отказ в предоставлении муниципальной услуги








