РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
  ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ЗАЛЕГОЩЕНСКИЙ  РАЙОН
АДМИНИСТРАЦИЯ ЛОМОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

     ПОСТАНОВЛЕНИЕ
11  декабря 2013 г                               №  50
с.  Ломовое
Об утверждении административного  регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача сведений из реестра муниципальной собственности»
      В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 г № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10. 2003 г № 131-ФЗ «об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению администрацией Ломовского сельского поселения муниципальной услуги «Выдача сведений из реестра муниципальной собственности» согласно приложению.

2. Данное постановление разместить на официальном сайте Ломовского сельского поселения.

3. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.
Глава Ломовского сельского поселения                                  А. П. Игнатов                                 
Приложение  

к постановлению администрации 

Ломовского сельского поселения

от 11 декабря 2013  г. № 50   
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги

«Выдача сведений из реестра муниципальной собственности»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования регламента
   Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача сведений из реестра муниципальной собственности» (далее - административный регламент) являются отношения, возникающие между гражданами Российской Федерации, органами государственной власти Российской Федерации, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, учреждениями по государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним, судами, правоохранительными органами, муниципальными предприятиями и учреждениями и администрацией Ломовского сельского поселения Залегощенского района Орловской области (далее - администрацией), связанные с предоставлением администрацией муниципальной услуги по выдаче сведений из реестра муниципальной собственности.

1.1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.1.3. В настоящем административном регламенте используются следующие термины и понятия:

- муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), 

- деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом администрации Ломовского сельского поселения Залегощенского района Орловской  области;

- заявитель граждане Российской Федерации, органы государственной власти Российской Федерации, органы государственной власти субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления, учреждения по государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним, суды, правоохранительные органы, муниципальные предприятия и учреждения обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

- административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей
Заявителями являются граждане Российской Федерации, органы государственной власти Российской Федерации, органы государственной власти субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления, учреждения по государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним, суды, правоохранительные органы, муниципальные предприятия и учреждения (далее - заявители).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Информация о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно  администрации Ломовского сельского поселения Залегощенского района Орловской области (далее – администрация), ответственным за предоставление  муниципальной услуги, с использованием средств: почтовой, телефонной связи, электронной почты, на личном приеме.
      При ответах на телефонные звонки и личном приеме заявителей специалист администрации, ответственный за предоставление  муниципальной услуги, подробно информирует их по интересующим вопросам. В конце информирования он должен кратко подвести итоги разговора и перечислить меры, которые заявитель может принять в целях разрешения вопросов.

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить один из вариантов:

- изложить суть в форме письменного заявления;
- назначить другое удобное для заявителя время консультирования;

- дать консультацию в трехдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем.

В случае поступления от заявителя запроса на получение письменной консультации, специалист администрации, ответственный за предоставление  муниципальной услуги, обязан ответить на него в течение 30 рабочих дней со дня регистрации запроса. Ответы на письменные заявления направляются в письменном виде и содержат: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя.

Основными требованиями к информированию заявителей являются: 

· достоверность предоставляемой информации;

· четкость в изложении информации;

· полнота информирования;

· удобство и доступность получения информации;

· оперативность предоставления информации.

1.3.2. Информация о месте нахождения и графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу:

 Администрация Ломовского сельского поселения Залегощенского  района Орловской области (далее - администрация).

Местонахождение администрации: 303545, Орловская область, Залегощенский район,  с. Ломовое, пер. Почтовый, д. 1.
График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистом администрации сельского поселения.

Часы работы с 8.00 до 17.00

Приемные дни: понедельник - пятница

Обеденный перерыв: с 12.00 до 14.00

Выходные дни: суббота, воскресенье
Справочные телефоны, факс  администрации 8(48648) 2-32-68, 8(48648) 2-65-32.

Адрес официального сайта администрации Ломовского сельского поселения Залегощенского района Орловской области в сети Интернет: http://lomovskoe.admzalegosh.ru,  адрес электронной почты: Lomowadm09@yandex.ru.

1.3.3. Информация об организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги: В предоставлении муниципальной услуги иные органы и организации не задействованы.

Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги.
Наименование муниципальной услуги: «Выдача сведений из реестра муниципальной собственности».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет администрация Ломовского сельского поселения  Залегощенского  района Орловской области (далее - администрация). Организацию предоставления муниципальной услуги осуществляет специалист администрации.

2.2.2. В соответствии с п.3 ч. 1 ст. 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанной с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденным нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления Ломовского сельского поселения Залегощенского  района Орловской области и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления муниципальной услуги.
2.3. Органы, взаимодействующие в процессе предоставления муниципальной услуги:

- органы государственной власти Российской Федерации,

-органы государственной власти субъектов Российской Федерации,

- органы местного самоуправления,

-учреждения по государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним,

-суды, правоохранительные органы,

- муниципальные предприятия и учреждения 

- иные органы и организации, запрашивающие сведения о муниципальном имуществе.
2.4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.
       Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- предоставление выписки из реестра муниципального имущества сельского поселения (приложение № 2);

- отказ в предоставлении выписки из реестра муниципального имущества  сельского поселения.
      2. 5. Срок предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги – 30 рабочих дней со дня подачи письменного заявления.

Срок исправления технических ошибок, допущенных при предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 3 рабочих дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица письменного заявления об ошибке.
      2.6. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"; 
Федеральным законом «О приватизации государственного и муниципального имущества» от 21.12.2001 № 178-ФЗ;
Жилищным кодексом Российской Федерации;
Настоящим административным регламентом.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными, подлежащих представлению заявителем 

Для получения муниципальной услуги заявитель представляет:

1) письменное заявление о предоставлении выписки из реестра муниципального имущества;

2) документ, удостоверяющий личность;

3) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение выписки из реестра муниципального имущества 
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случае  выявления в письменном заявлении неточности при описании местонахождения объекта, допущенной заявителем. 

Предоставление муниципальной услуги может быть отказано в случаях:

непредставления документов согласно перечню, определенному пунктом 2.7. Раздела II настоящего Регламента;

в реестре муниципального имущества отсутствует имущество, на которое требуется оформить выписку из реестра муниципального имущества.

      Отказ в предоставлении выписки из реестра муниципального имущества доводится в письменной форме – отказом в предоставлении выписки из реестра муниципального имущества.
2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
При предоставлении муниципальной услуги отсутствуют услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.
2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги (в случае предоставления земельного участка без проведения аукциона).
Согласно п.2.10 порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными не предусмотрены.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.13.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги - 15 минут.

2.13.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению информации о порядке предоставления такой услуги
2.14.1. Требования к местам предоставления муниципальной услуги: прием граждан осуществляется в помещении администрации. Помещение содержит места для информирования, ожидания и приема граждан. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.14.2. Центральный вход в здание, где располагается администрация, оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы, телефонных номерах.

2.14.3. Места ожидания оборудованы стульями, кресельными секциями. 

2.14.4. 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 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;

- исчерпывающую информацию о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры) (Приложение №1);

- настоящий административный регламент.

Оформление информации о порядке предоставления муниципальной услуги соответствует оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации получателями муниципальной услуги.

2.14.5. Помещения для приема заявителей оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей оборудовано стулом, имеют место для написания и размещения документов, заявлений.
2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
2.15.1. Максимальный срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 15 минут.

2.15.2. Поступившее в администрацию сельского поселения заявление подлежит обязательной регистрации в день  его поступления.

2.15.3. Результатом выполнения административной процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему документов является запись в журнале регистрации входящей корреспонденции администрации сельского поселения.
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.16.1. Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в определенные сроки, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.16.2. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами администрации при предоставлении муниципальной услуги их продолжительность должны быть сведены до оптимального минимального значения. Оптимальное минимальное значение количества взаимодействий заявителя с должностными лицами администрации при предоставлении муниципальной услуги - два. Первое взаимодействие: при подаче запроса о предоставлении услуги. Второе взаимодействие: при получении результата предоставления услуги. При необходимости предоставления заявителем недостающих для предоставления услуги документов, а также получение заявителем информации о ходе выполнения муниципальной услуги количество взаимодействий заявителя с должностными лицами может быть увеличено. Оптимальное минимальное значение продолжительности взаимодействия - 15 мин.

2.16.3. Показатели доступности муниципальной услуги:

- возможность получения информации о предоставлении муниципальной услуги, о ходе её выполнения, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
2.17. Особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
2.17.1. Использование информационно-телекоммуникационных технологий при предоставлении муниципальной услуги. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме, в том числе взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов, предоставляющих государственные услуги, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг или организующих предоставление государственных и муниципальных услуг, и заявителей, осуществляется на базе информационных систем, включая государственные и муниципальные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру.

2.17.2. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 N 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Заявитель имеет право представить заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, с использованием электронных носителей и (или) информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая сеть Интернет:

- лично или через законного представителя при посещении органа или организации;

- посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (без использования электронных носителей);

- иным способом, позволяющим передать в электронном виде заявления и иные документы.
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием от заявителя письменного заявления;
- поиск необходимой информации;
-формирование выписки из реестра муниципального имущества (письменного отказа в предоставлении выписки из реестра муниципального имущества);

- подписание выписки из реестра муниципального имущества   (письменного отказа в предоставлении выписки из реестра муниципального имущества);

- регистрация выписки из реестра муниципального имущества производится в Журнале регистрации выписок из реестра муниципального имущества;

- выдача заявителю выписки из реестра муниципального имущества (письменного отказа в предоставлении выписки из реестра муниципального имущества).

  Блок-схема последовательности действий при предоставлении заявителям муниципальной услуги приведена в Приложении  1.

3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур.

3.2.1. Прием, первичная обработка, регистрация заявления с приложением документов.
3.2.1.1. Основанием для начала оказания муниципальной услуги является поступление в администрацию сельского поселения заявления с приложением документов. Заявление может быть подано заявителем лично, либо направлено посредством почтовой или электронной связи.

3.2.1.2. Поступившее в администрацию сельского поселения заявление подлежит обязательной регистрации в день  его поступления.

3.2.1.3. Результатом выполнения административной процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему документов является запись в журнале регистрации входящей корреспонденции администрации сельского поселения.

3.2.1.4. Глава администрации сельского поселения в течение 2 (двух) рабочих дней визирует заявление путем оформления резолюции, в которой указывается должностное лицо, ответственное за предоставление услуги.

3.2.1.5. После визирования, заявление с резолюцией и комплектом документов передается должностному лицу, указанному в резолюции (ответственному за предоставление муниципальной услуги), о чем делается отметка в журнале регистрации входящей корреспонденции.
3.2.2. Рассмотрение заявления с прилагаемым пакетом  документов.
3.2.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является получение специалистом администрации заявления с прилагаемым пакетом документов. Рассмотрение заявления и проверка соответствия представленных документов должна быть начата специалистом  администрации не позднее 2 рабочих дней с момента получения заявления.

3.2.2.2. Специалист  администрации:

- проверяет заявление и представленные документы на полноту, комплектность и правильность их оформления, а также на соответствие требованиям, установленным настоящим административным регламентом;

- проверяет документы по составу на предмет соответствия установленному настоящим регламентом перечню. В случае несоответствия документов установленному настоящим Регламентом перечню исполнитель готовит и направляет письмо в адрес заявителя с предложением о предоставлении недостающих документов. Письмо передается заявителю или представителю заявителя лично либо по электронной почте в форме электронного документа. Недостающие документы должны быть представлены в отдел исполнителю не позднее 10 дней после получения заявителем письма.
3.2.3. Принятие решения о выдаче сведений из реестра (об отказе в выдаче сведений).
Решение главы администрации о выдаче сведений (либо об отказе в выдаче), оформляется выпиской из реестра муниципального имущества.

3.2.4. Выписка подписывается главой администрации, в его отсутствие – ведущим специалистом администрации, заверяются печатью администрации.

3.2.5. Результатом исполнения административной процедуры является выдача сведений из реестра муниципальной собственности.

Общий срок административной процедуры по выдаче сведений составит не более 30 дней.
3.3. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.3.1. Заявление и прилагаемые к нему документы заявитель вправе представить в электронной форме с соблюдением требований, предъявляемых административным регламентом, и действующим законодательством.

3.3.2. В случае представления документов в электронной форме заявление и прилагаемые к нему документы должны быть надлежаще заверены электронной цифровой подписью лица, подписавшего заявление.

3.3.3. С целью уточнения представляемых сведений, необходимых для осуществления запроса, уполномоченный специалист имеет право любым из возможных способов (по телефону, электронной почте) потребовать от заявителя предоставления недостающих сведений. Указанные сведения заявителем должны быть представлены не позднее 10 дней после получения заявителем письма.

Непредставление документов или сведений о них служит основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги в порядке, установленном при отсутствии документов.

3.3.5. При введении в действие соответствующих информационных систем обеспечивается возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения муниципальной услуги в электронной форме, а также обеспечивается соответствующее информационное взаимодействие между поставщиками и потребителями информации при предоставлении муниципальной услуги, в том числе и при осуществлении соответствующих запросов.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и

исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятия ими решений.
4.1. Текущий контроль за качеством и своевременностью соблюдения 
и исполнения административного регламента осуществляет  глава администрации поселения.

4.2. Проведение внеплановых проверок полноты и качества исполнения требований настоящего административного регламента осуществляет создаваемая в этих целях комиссия в случае обжалования гражданином решений и действий (бездействия) должностных лиц администрации.
4.3. За неисполнение или ненадлежащее исполнение настоящего административного регламента должностные лица администрации несут ответственность, установленную законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность должностных лиц администрации закрепляется в их должностных инструкциях (регламентах) в соответствии с требованиями законодательства.
V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ
5.1. Гражданин вправе обжаловать решения и действия (бездействие) должностных лиц и сотрудников администрации, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются: 

а) нарушение срока регистрации заявления;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации и Орловской области для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и Орловской области для предоставления муниципальной услуги;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Орловской области;

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации и Орловской области;

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

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в администрацию жалобы гражданина 
на решения и действия (бездействие), осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Обращение (жалоба) подается (направляется) в письменной форме, 
в форме электронного документа либо в ходе личного приема. В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает 
к обращению документы и материалы либо их копии.

5.4. 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.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. Решения и действия (бездействие) должностных лиц и сотрудников администрации, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, обжалуются главе администрации.

5.7. Жалоба гражданина на решения и действия (бездействие), осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации в администрации, а в случае обжалования отказа должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок  - в течение 5 рабочих дней со дня регистрации.

5.8. В случаях обжалования отказов в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, предусмотренным административным  регламентом, жалобы рассмотрению не подлежат. При этом заявителю направляется соответствующее уведомление в течение 7 дней со дня регистрации жалобы.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) должностных лиц и сотрудников администрации глава администрации принимает одно из следующих решений:

признает решения и действия (бездействие) в ходе предоставления муниципальной услуги правомерными;

признает решения и действия (бездействие) неправомерными 
и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений, привлечения виновных должностных лиц 
к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 5.9. настоящего 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 «Выдачи  сведений  из реестра муниципальной собственности»

Блок-схема
 последовательности действий при предоставлении
заявителю муниципальной услуги 
	Прием от заявителя письменного заявления 


Максимальный срок -
3 рабочих дня
	Поиск необходимой информации 



	Препятствия для предоставления муниципальной услуги отсутствуют




 нет

	Уведомление заявителя о приостановлении предоставления выписки из реестра муниципального имущества 


	
	Подготовка письменного отказа в предоставлении выписки из реестра муниципального имущества 


Замечания устранены                                                 да

	Формирование выписки из реестра муниципального имущества  


Максимальный срок -
5 рабочих дней
	Регистрация выписки из реестра муниципального имущества в Журнале регистрации выписок из реестра муниципального имущества 


Максимальный срок -
3 рабочих дня
	
	Подписание выписки из реестра муниципального имущества (письменного отказа в предоставлении выписки из реестра муниципального имущества)

	
	


Максимальный срок -

2 рабочий день

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги – 20 рабочих дней.  
Приложение  2

к Административному регламенту  
предоставления муниципальной услуги «Выдача  выписок  из реестра муниципальной собственности»
Главе администрации Ломовского  

                               сельского  поселения  Залегощенского   

района   Орловской области

_____________________________

от _____________________________

_____________________________

_____________________________

_____________________________

З А Я В Л Е Н И Е


Прошу Вас предоставить выписку из реестра муниципального имущества на: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

расположенный по адресу:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

дополнительные сведения:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_______________                                                              ____________________________

        (дата)                                                                                                                                (подпись)
Выдача заявителю выписки из реестра муниципального имущества (письменного отказа в предоставлении выписки из реестра муниципального)�
�
 








