АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ

«ЦИЛЬНИНСКИЙ РАЙОН»  УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

«25»  сентября 2015 года                                                                            № 668-П
Экз. №_____

с. Большое Нагаткино

Об утверждении административного

регламента по предоставлению муниципальной

услуги по выдаче выписок из реестра муниципальной собственности МО «Цильнинский район»
В соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации муниципального образования «Цильнинский район»  от 25.07.2014 № 625-П «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг», и в целях реализации административной реформы в муниципальном образовании «Цильнинский район»

а д м и н и с т р а ц и я  п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению муниципальной услуги по выдаче выписок из реестра муниципальной собственности МО «Цильнинский район» (прилагается).
2. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования в газете «Цильнинские Новости».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника управления муниципальным имуществом и по земельным отношениям муниципального образования «Цильнинский район» Ульяновской области Смехова В.А.
Глава МО «Цильнинский район»                                           Х.В. Рамазанов 
ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению администрации

муниципального образования

«Цильнинский район»

от  25.09.2015 № 668-П
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги по выдаче выписок из реестра муниципальной собственности МО «Цильнинский район»
I. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1.1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги по предоставлению муниципальной услуги по выдаче выписок из реестра муниципальной собственности МО «Цильнинский район» (далее – Административный регламент), определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) органов местного самоуправления, а также порядок взаимодействия с заявителями муниципальной услуги, указанными в пункте 1.2 Административного регламента при предоставлении муниципальной услуги по  выдаче выписок из реестра муниципальной собственности МО «Цильнинский район» (далее – муниципальная услуга).

Получатели услуги

1.2. Заявителями муниципальной услуги являются физические или юридические лица:
- органы государственной власти и органы местного самоуправления;
- юридические лица;

- иностранные граждане;
- граждане Российской Федерации (далее – заявитель, заявители).

1.3. От имени физических лиц могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.4. От имени юридических лиц могут действовать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности. Представители в силу полномочий, основанных на доверенности.

Требования к порядку информирования 

о порядке предоставления муниципальной услуги

1.5. Наименование структурного подразделения администрации МО «Цильнинский район» (далее - Администрация) ответственного за предоставление муниципальной услуги: Управление муниципальным имуществом и по земельным отношениям  администрации МО «Цильнинский район» Ульяновской области (далее – структурное подразделение).

Местонахождение структурного подразделения (почтовый адрес): 433610, РФ, Ульяновская область, Цильнинский район, с. Большое Нагаткино, ул. Куйбышева, д.10.

График работы структурного подразделения:

понедельник - пятница - с 8.00 до 17.00;

суббота и воскресенье  - выходные дни;

перерыв - с 12.00 до 13.00.

Справочный телефон структурного подразделения  (884245) 2-21-30.

Адрес электронной почты структурного подразделения umizo@mail.ru.

Информация, указанная в пунктах 1.5 и 1.6 размещается:

- на официальном сайте администрации (в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – официальный сайт) (пункт 1.13 Административного регламента);

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Портал) (пункт 1.14 Административного регламента);

- на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги (пункт 1.13 Административного регламента).

1.6. Указанная информация может быть получена в порядке консультирования (пункты 1.7 - 1.11 Административного регламента). Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованными лицами используются следующие формы консультирования:

- личный прием;

- по почте (по электронной почте);

- по телефону;

- публичное письменное;

- публичное устное.

1.7. Личный прием.

Время ожидания заявителя при личном приеме не может превышать 15 минут.

Личный прием каждого заявителя должностным лицом Администрации, или структурного подразделения (далее - должностное лицо) не может превышать 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее личный прием, назначает другое удобное для заявителя время для повторного личного приема.

1.8. Консультирование по почте (по электронной почте).

При консультировании по почте ответ на обращение заявителя направляется письмом, электронной почтой, факсом в зависимости от способа обращения получателя муниципальной услуги за консультацией или способа доставки, указанного в обращении получателя муниципальной услуги. 

Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения в структурное подразделение.

1.9. Консультирование по телефону.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации                           о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве (при наличии) и должности должностного лица, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

В том случае, если должностное лицо, осуществляющее консультирование по телефону, не может ответить самостоятельно на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, оно обязано переключить заявителя на другого специалиста, или назначить удобное для заявителя время для повторной консультации.

1.10. Публичное письменное консультирование.

Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в средствах массовой информации, включая публикацию на официальном сайте и Портале. 

1.11. Публичное устное консультирование.

Публичное устное консультирование осуществляется уполномоченным должностным лицом структурного подразделения (далее – должностное лицо) путем проведения встреч с населением.

1.12. Должностные лица при ответе на обращения заявителей обязаны:
- при устном обращении заявителя по телефону во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

            а) ответы на поставленные вопросы;

            б) должность, фамилию и инициалы должностного лица, подписавшего ответ;

            в) фамилию и инициалы исполнителя, номер телефона;

- должностное лицо не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

В случае назначения повторного приема (консультации), должностные лица обязаны собрать всю необходимую информацию для дачи повторной консультации заявителю.

1.13. На стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте Администрации и Портале размещается полный текст Административного регламента.

 1.14. Блок-схема предоставления муниципальной услуги Администрацией приводится в приложении 2 к Административному регламенту. 
   1.15. В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию данных государственного органа, органа местного самоуправления или должностного лица, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

  1.16. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

1.17. В случае, если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Выдача выписок из реестра муниципальной собственности МО «Цильнинский район».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Управление муниципальным имуществом и по земельным отношениям  администрации МО «Цильнинский район» Ульяновской области.
2.3. Результат предоставления государственной или муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление выписки из Реестра муниципального имущества муниципального образования «Цильнинский район»;

- предоставление мотивированного решения об отказе в предоставлении информации.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 15 рабочих дней с момента подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Конституцией Российской Федерации, принятой всенародно 12.12.1993  (Российская газета от 21.01.2009 № 7);

2) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Российская газета от 30.07.2010 № 168);

3) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Российская газета от 08.10.2003 № 202);
         4) Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Российская газета от 29.07.2006 № 165).
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

Для получения муниципальной услуги заявитель должен представить  следующие документы:

   1) заявление о выдаче выписки из реестра муниципальной собственности (далее - заявление) в письменном, или электронном виде (при наличии электронной подписи), оформленное по образцу (приложение 1). Заявление должно содержать следующую информацию:

 - наименование органа, в который направляется заявление;

- фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя или наименование органа или организации;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации заявления;

- суть заявления;

- личная подпись и дата; 
2) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физического лицом, либо личность представителя физического или юридического лица.
Документы и информация, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:

 1) Документ о государственной регистрации юридического лица, индивидуального предпринимателя осуществляющего свою деятельность без образования юридического лица;
2) Выписка из ЕГРЮЛ;
3) Свидетельство о постановке на налоговый учет;

Заявление заполняется при помощи средств электронно-вычислительной техники или от руки разборчиво чернилами черного или синего цвета.

Форму заявления можно получить непосредственно в структурном подразделении, а также на официальном сайте и на Портале.

Заявитель имеет право представить заявление с приложением копий документов в структурное подразделение лично либо через своих представителей:

- в письменном виде по почте;

- электронной почтой (при наличии электронной подписи).
В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены в том числе в форме электронного документа.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не имеется.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
1) непредставление документов, предусмотренных настоящим Административным регламентом;

2) отсутствие сведений в реестре муниципальной собственности МО «Цильнинский район».
2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги не имеется.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуг
Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Время ожидания в очереди для подачи документов в структурное подразделение и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

 2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
  Запрос заявителя, поступивший в структурное подразделение, подлежит обязательной регистрации в течение 1 рабочего дня с момента поступления запроса.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Помещения структурного подразделения  должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 «Гигиенические требования к персональным электроннно – вычислительным машинам и организации работы» и СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03 «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий».
Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным, из которых  10% парковочных мест отведены для транспортных средств инвалидов.
Здание, в котором размещается структурное подразделение, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение, включая инвалидов-колясочников.

Требования к местам приёма заявителей:

- кабинеты приёма заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

-     времени перерыва на обед, технического перерыва.

Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.


2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- обеспечение возможности направления заявления по электронной почте;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации и Портале.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие подданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;

- сокращение продолжительности сроков взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.
2.15. Иные требования, в том числе учитывающие
особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
Порядок предоставления муниципальной услуги в электронном виде представлен на сайте администрации муниципального образования «Цильнинский район» Ульяновской области при переходе по ссылке на портал государственных и муниципальных услуг. 

В случае передачи отдельных административных действий по предоставлению услуги многофункциональному центру, действия, предусмотренные настоящим административным регламентом, осуществляются сотрудниками МФЦ в соответствии с заключенными соглашениями, в случае обращения заявителя в МФЦ.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
3.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

         3.1.1. Прием, регистрация заявлений граждан и юридических лиц о предоставлении выписки из реестра муниципальной собственности;

3.1.2. Оформление результата муниципальной услуги и его регистрация (мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги);

3.1.3. Выдача результата муниципальной услуги.


Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в виде блок – схемы (Приложении 2).
3.2. Прием, регистрация  заявлений граждан и юридических лиц о  предоставлении выписки из реестра муниципальной собственности.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя или его представителя в структурное подразделение с заявлением о  предоставлении выписки из реестра муниципальной собственности.

Сотрудник структурного подразделения при получении от заявителя обращения, совершает следующие действия:

а) сверяет личность заявителя с документом, удостоверяющим личность (в случае, если заявитель обратился лично); 

б) проверяет правильность оформления заявления (отсутствие в заявлении  подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание);

в) вносит регистрирующую запись о приеме документов в регистрационную карточку автоматизированной системы учета входящей и исходящей документации в соответствии с действующими правилами ведения учета документов;

г) на втором экземпляре (копии) заявления указывает регистрационный номер, дату получения заявления, подпись сотрудника, принявшего документы (с расшифровкой подписи), дату получения результата. 

Общий максимальный срок приема документов не может превышать 10 минут. 

По результату регистрирующих действий сотрудник, ответственный за регистрацию входящих документов, передает заявление Начальнику структурного подразделения для рассмотрения, подготовки поручения по его исполнению. Начальник рассматривает и подготавливает поручение по исполнению заявления (запроса) в течение 3 рабочих дней со дня регистрации заявления (запроса), определяет сотрудника, ответственного за его исполнение.
3.3. Оформление результата муниципальной услуги и его регистрация.

Юридическим основанием начала процедуры является поступление зарегистрированного заявления (запроса)  ответственному сотруднику с резолюцией Начальника структурного подразделения. 

Ответственный сотрудник изучает поступивший запрос, проверяет, имеются ли основания для оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги. В случае если основания имеются, то оформляется мотивированный отказ. 

  В случае если оснований для отказа нет, обеспечивает подготовку выписки из реестра муниципальной собственности. 
Выписка из реестра муниципальной собственности подготавливается в 2-х экземплярах и передается Начальнику структурного подразделения для дальнейшего подписания. 

Ответственный сотрудник структурного подразделения регистрирует Выписку из реестра муниципальной собственности  (отказ в предоставлении муниципальной услуги) в журнале входящей и исходящей корреспонденции.

Административная процедура осуществляется:

-  по подготовке и регистрации выписки из реестра муниципальной собственности - в течение 5 рабочих дней со дня получения зарегистрированного заявления (запроса) с резолюцией Начальника структурного подразделения;

-  по подготовке и регистрации отказа в предоставлении муниципальной услуги - в течение 5 рабочих дней со дня получения зарегистрированного заявления (запроса) с резолюцией Начальника структурного подразделения.
3.4. Выдача результата муниципальной услуги.

Юридическим основанием начала административной процедуры является зарегистрированный результат муниципальной услуги.

В зависимости от способа предоставления результата муниципальной услуги, указанного в заявлении, результат муниципальной услуги выдается лично, либо отправляется с использованием средств почтовой связи. 

Сотрудник структурного подразделения, ответственный за выдачу документов, выдает результат предоставления муниципальной услуги  заявителю при предоставлении следующих документов: 

- документа, удостоверяющего личность заявителя или его представителя, 

- документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (в случае обращения за результатом представителя).

Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в журнале входящей и исходящей корреспонденции (мотивированного отказа) в структурном подразделении.

Общий срок административной процедуры 1 рабочий день.

В случае отправления результата муниципальной услуги с использованием почтовой связи, сотрудником структурного подразделения делается соответствующая отметка в журнале входящей и исходящей документации с указанием даты отправления результата. 
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Структурное подразделение, а также его сотрудники в случае ненадлежащего исполнения соответствующих функций, служебных обязанностей, совершения противоправных действий (бездействия) при предоставлении муниципальной услуги несут диспциплинарную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Сотрудники структурного подразделения, ответственные за предоставление муниципальной услуги (исполнения отдельных административных действий), несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте, за все действия (бездействие) и (или) решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

Персональная ответственность сотрудников структурного подразделения закрепляется в их должностных инструкциях.

4.2. Текущий контроль осуществляется начальником структурного подразделения в форме проверок соблюдения и сотрудниками, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений нормативных правовых актов и методических документов, определяющих порядок выполнения административных процедур, выявления и устранения нарушения прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников.

4.3. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги может носить плановый характер (осуществляется на основании планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям заявителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей). 
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

О мерах, принятых в отношении виновных в нарушении законодательства Российской Федерации должностных лиц, в течение десяти дней со дня их принятия структурное подразделение обязано сообщить в письменной форме заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены.
Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) сотрудников структурного подразделения, нарушений положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Предложения и замечания также высказываются на личном приеме у начальника структурного подразделения.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) администрации района и ее должностных лиц
5.1. Заявление об обжаловании действий (бездействия) структурного подразделения либо ее должностных лиц подлежит рассмотрению в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.2. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 рабочих дней с даты его регистрации, а в случае обжалования отказа структурного подразделения, 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. 
5.3.Жалоба заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:

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.

5.4. Дополнительно могут быть указаны:

· причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием);

· обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

· иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы Начальником структурного подразделения принимается решение об удовлетворении (признании неправомерным действия (бездействия), решения) либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.6. В случае если текст жалобы не поддаётся прочтению, ответ на жалобу не даётся, о чём сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.7. В случае если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему структурным подразделением  многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами в тот же орган государственной власти, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, Начальник структурного подразделения вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы  и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

5.8. В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.9. Жалобы заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.10. Если в результате рассмотрения жалобы признано обоснованным, то принимается решение о проведении действий по предоставлению муниципальной услуги и применение мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги на основании регламента, повлекшие за собой жалобу заявителя.

5.11. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведённых в соответствии с принятым решением, в течение 1 рабочего дня после принятия соответствующего решения.

5.12. Жалобы заявителей считаются разрешёнными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

5.13. Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (решения), нарушающие его права и свободы, либо непосредственно в суд, либо к вышестоящему в порядке подчинённости органу,  должностному лицу. 

5.14. Вышестоящие в порядке подчинённости орган, должностное лицо обязаны рассмотреть жалобу в месячный срок. Если гражданину в удовлетворении жалобы отказано или он не получил ответа в течение месяца со дня её подачи, он вправе обратиться с жалобой в суд.

______________________ 
ПРИЛОЖЕНИЕ 1
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

по выдаче выписок из реестра муниципальной собственности МО «Цильнинский район»
Начальнику Управления муниципальным

имуществом и по земельным отношениям администрации

МО «Цильнинский район» Ульяновской области

______________________________

от____________________________

______________________________

(фамилия, имя, отчество гражданина)

«    »_____________ года рождения,

______________________________

(документ, удостоверяющий личность)

Серия ________ №_______________

выдан________________________

______________ «___»___________

                                                                        Адрес регистрации_________________
                                                                               ________________________________

                                                                                 телефон________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

         Прошу Вас предоставить выписку из реестра муниципальной собственности МО «Цильнинский район» на следующее муниципальное имущество для _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________,

подпись

дата

                         ПРИЛОЖЕНИЕ 2

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

по выдаче выписок из реестра муниципальной     собственности МО «Цильнинский район»
Блок-схема

по предоставлению муниципальной услуги

по выдаче выписок из реестра муниципальной собственности МО «Цильнинский район»

[image: image1]
Должностное лицо Управления выдает заявителю два экземпляра выписки из реестра муниципальной собственности либо направляет их посредством почтового (электронного) обращения





Заявление физического или юридического лица (заявителя) 


о выдаче выписки из реестра муниципальной собственности








участках





Регистрация заявления поступившего заявления в Управление





Должностное лицо Управления, уполномоченное на подготовку выписок из реестра муниципальной собственности, проводит экспертизу представленных документов





Принятие решения





Подготовка выписки из реестра муниципальной собственности








Мотивированный отказ


 в предоставлении муниципальной услуги











