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Администрация Восходовского сельсовета

Варнавинского муниципального района Нижегородской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

«07» декабря 2012 года
№ 45

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации из реестра муниципального имущества Восходовского сельсовета"

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации  из реестра муниципального имущества Восходовского сельсовета», согласно приложения.

2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации Восходовского 

сельсовета
А.Н.Сахаров

Приложение

к постановлению администрации

Восходовского сельсовета

от 07 декабря 2012 года № 45

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

"Предоставление информации из реестра муниципального имущества Восходовского сельсовета"

I. Общие положения

1.1.  Предмет регулирования регламента

1.1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации из реестра муниципального имущества Восходовского сельсовета» устанавливает порядок оказания муниципальной услуги по предоставлению заинтересованным лицам информации, содержащейся в реестре муниципального имущества Восходовского сельсовета (далее – муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 

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

1.2. Круг заявителей
1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги выступают:

юридические лица и физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели – правообладатели муниципального имущества администрации Восходовского сельсовета, их представители.
1.2.2. От имени физических лиц заявления о выдаче информации из реестра муниципального  имущества   Восходовского сельсовета Варнавинского муниципального района   Нижегородской области  (Приложение № 1) могут подавать представители, действующие в силу закона или в силу полномочий, основанных на доверенности.

От имени юридических лиц заявления о выдаче информации из реестра муниципального  имущества   Восходовского сельсовета Варнавинского муниципального района   Нижегородской области могут подавать представители, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а также представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности с приложением печати организации.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

606780 Нижегородская область Варнавинский район п. Восход ул. Красноармейская, д.7 Администрация Восходовского сельсовета. 

Режим работы Администрации Восходовского сельсовета:

Ежедневно с 8:00 до 16:00 (выходные – суббота, воскресенье, праздничные дни). Обеденный перерыв с 12:00 до 13:00.

Адрес электронной почты Администрации Восходовского сельсовета: voshodadm@mail.ru 

Телефон 89023004290.

Адрес официального сайта Администрации Восходовского сельсовета на сайте Администрации Варнавинского муниципального района: Варнавино-район.рф.

Адрес электронной почты администрации Варнавинского муниципального района: official@adm.var.nnov.ru.
Сведения о местонахождении, адресах электронной почты, графике (режиме) работы Администрации Восходовского сельсовета, а также информация о процедуре предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде в помещении администрации.

Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги,  контактных телефонах, сведения о графике (режиме) работы, о документах, необходимых для заключения договора, предоставляется в Администрации Восходовского сельсовета

- с использованием средств электронной почты;

- посредством размещения материалов на информационном стенде, расположенном в администрации

На информационном стенде размещается следующая информация:

- режим работы Администрации;

-почтовый адрес Администрации;

- адрес электронной почты администрации;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

-образец заполнения заявления.

При ответах на  устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.               При невозможности специалиста, самостоятельно ответить на поставленный вопрос он должен быть переадресован (переведен) другому специалисту или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств сети Интернет, почтовой связи, посредством электронной почты. ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается главой администрации Восходовского сельсовета.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги: Предоставление информации из реестра муниципального имущества Восходовского сельсовета
2.2. Наименование структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальную услугу оказывает Администрация Восходовского сельсовета Варнавинского муниципального района Нижегородской области.

Муниципальная услуга предоставляется непосредственно специалистом администрации Восходовского сельсовета, на которого возложены исполнение соответствующих обязанностей.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выписка из реестра муниципального имущества Восходовского сельсовета Варнавинского района Нижегородской области (далее – Реестр);

- справка об отсутствии объекта в Реестре;

- направление уведомления об отказе в предоставлении сведений из Реестра.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Максимальный срок исполнения муниципальной услуги:

- предоставление выписки из Реестра – 15 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления и необходимых документов;
- предоставление  справки об отсутствии объекта в Реестре – 15 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления и необходимых документов;

- направление уведомления об отказе в предоставлении сведений из Реестра – 15 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.

2.4.2. Максимальный срок приостановления оказания муниципальной услуги не должен превышать 15 рабочих дней.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета» 1993г № 237);

- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ (принят ГД ФС РФ 21.10.1994);

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (текст Федерального закона опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 2006, № 19, ст. 2060, "Российская газета", 05.05.2006, № 95, "Парламентская газета", 11.05.2006, № 70-71);

- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (текст Федерального закона опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, № 40, ст. 3822, "Парламентская газета, 08.10.2003, № 186, "Российская газета", 08.10.2003, № 202);

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (текст Федерального закона опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, № 31, ст. 4179, "Российская газета", 30.07.2010, № 168);

- Федеральным законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции» («Российская газета», 27.07.2006, № 162);

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», 05.05.2006,     № 95);

- Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Российская газета», 13.02.2009, № 25);
- Уставом Восходовского сельсовета Варнавинского муниципального района Нижегородской области.

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

2.6.1. Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления о предоставлении муниципальной услуги при личном обращении в администрацию Восходовского сельсовета, либо по почте, либо по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе: по сети Интернет, по электронной почте в виде электронных документов, подписанных электронной цифровой подписью.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги составляется заявителем  в  форме,  установленной  настоящим  административным  регламентом.  
Заявление может быть выполнено от руки или напечатано посредством электронных печатающих устройств.

Заявление об оказании муниципальной услуги формируется в единственном экземпляре-подлиннике и подписывается заявителем.

Документы представляются в одном экземпляре, в подлиннике или в заверенной заявителем копии.
Документы, предоставляемые заявителями, должны содержать единообразное описание объекта  недвижимости, как в описательной, так и в адресной части (месторасположение, характеристики и т.д.), скреплены печатями, должны иметь надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц. 

Тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения. Фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью. При несоответствии местоположения заинтересованного лица и его почтового адреса последний указывается обязательно.

Документы должны соответствовать требованиям законодательства, действовавшего на момент издания и в месте издания документа, формы и содержания документа. 

В документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений. Документы не должны быть исполнены карандашом. Документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 

2.6.2. Перечень документов, прилагаемых к заявлению о  предоставлении  муниципальной  услуги:

копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя – для индивидуальных предпринимателей;

копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица - для юридических лиц;

копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении муниципальных учреждений, органов местного самоуправления и иных организаций, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления.
Документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги не имеется.

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

Основания для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- документы предоставлены лицом, не имеющим полномочий на их предоставление в соответствии с действующим законодательством;
( невозможность установления содержания представленных документов;

( представленные документы исполнены карандашом.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. Основанием для приостановления  оказания  муниципальной услуги является:

1) Основаниями для приостановления оказания муниципальной услуги являются представление не в полном объеме документов, указанных в настоящем Административном регламенте.

2) необходимость подготовки дополнительных запросов для уточнения информации, 

3) неполучение информации на запросы от муниципальных и государственных органов и иных организаций в течение 15 дней. 
2.9.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги либо приостановления оказания муниципальной услуги:
1) Отказ в рассмотрении заявления осуществляется в случае неустранения оснований для приостановления рассмотрения заявления, а также в случае, если с заявлением обратилось лицо, которое не может быть заявителем в соответствии с настоящим Административным регламентом.

2) Отказ в предоставлении  сведений из  Реестра допускается в случае: 
( письменное заявление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- невозможности подготовки ответа на обращение без неразглашения сведений, составляющих государственную или охраняемую законом тайну.

2.10. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной  услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги
2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, составляет 20 минут.

2.11.2.  Максимальный срок ожидания в очереди  при получении результата предоставления муниципальной услуги, составляет 20 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Максимальный срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 день.
2.13. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга
2.13.1. Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям.

Вход в здание Администрации Восходовского  сельсовета Варнавинского муниципального района Нижегородской области должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы Администрации.

Помещения для работы с заявителями оборудуются соответствующими информационными стендами, вывесками, указателями.

Информация,  о порядке предоставления муниципальной услуги,  размещается на информационном стенде  в помещении Администрации  для ожидания и приема граждан (устанавливаются в удобном для граждан месте).

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителем.

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителя и оптимальным условиям работы специалистов, в том числе необходимо наличие доступных мест общего пользования (туалет, гардероб).

Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заявителями.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Показателями доступности муниципальной услуги являются:
а) обеспечение возможности направления заявления в администрацию по электронной почте;

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

в) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах администрации;

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

Показателями качества муниципальной услуги являются:

а) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

2.15. 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
Обеспечение возможности получения заявителем информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте Варнавинского района.
Предоставление Администрацией Восходовского сельсовета  муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрено.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме.

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих стадий (этапов):

- прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов;

- рассмотрение заявления;

- подготовка конечного  документа (выписка  из  реестра, справка  об  отсутствии  в  реестре, уведомление об  отказе).

3.1.2. Прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов (далее – заявления) осуществляет специалист администрации.

3.1.3. Заявление может быть подано заявителем или его представителем в администрацию, или направлено посредством почтовой связи заказным письмом с описью вложения, либо по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе: по сети Интернет, по электронной почте в виде электронных документов, подписанных электронной цифровой подписью. 
После регистрации заявление поступает для рассмотрения в установленные сроки.

После получения заявления специалист, которому письменно поручено рассмотрение заявления (далее – исполнитель) несет персональную ответственность за сохранность документов вплоть до окончания процедуры оказания муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 2 к административному регламенту.
3.2. Рассмотрение заявления.

Исполнитель осуществляет рассмотрение заявления на предмет его соответствия действующему законодательству и устанавливает возможность рассмотрения заявления по существу.

Рассмотрение заявления осуществляется исполнителем в срок не более 3 рабочих дней с момента поступления к нему заявления.

Исполнитель проверяет:

- полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя;

- наличие документов, необходимых для рассмотрения заявления по существу;

- соответствие представленных документов требованиям законодательства.

В случае, если с заявлением обратилось ненадлежащее лицо исполнитель в течение 2 дней подготавливает проект отказа в рассмотрении заявления и возврате заявления с указанием причин, послуживших основанием для отказа в рассмотрении заявления (далее – отказ в рассмотрении заявления).
В случае, если приложенные к заявлению документы не соответствуют требованиям законодательства по составу, форме или содержанию, исполнитель в течение 2 дней подготавливает уведомление о необходимости устранения выявленных замечаний (Приложение № 5) или представления дополнительных документов, а также дополнительно вправе известить заявителя посредством телефонной связи. Рассмотрение заявления приостанавливается. 

В случае не устранения заявителем замечаний в течение 5 дней со дня регистрации уведомления в администрации исполнитель в течение 2 дней подготавливает отказ в рассмотрении заявления (Приложение № 4).

Отказ в рассмотрении заявления подписывается главой администрации и направляется посредством почтовой связи заявителю с приложением всех документов, являвшихся приложением к заявлению. Заявитель вправе получить отказ в рассмотрении заявления и приложенные к заявлению документы лично у исполнителя под роспись.

3.3. Подготовка конечного  документа (выписка  из  реестра, справка  об  отсутствии  в  реестре, уведомление об  отказе).

3.3.1. Исполнитель, которому письменно поручено рассмотрение заявления, рассматривает заявление в течение 10 дней и готовит соответствующий документ:

- выписку из Реестра (Приложение № 6);   

- справка об  отсутствии  объекта  в  Реестре (Приложение № 7);

- уведомления об отказе в предоставлении сведений  из Реестра (Приложение № 4).

Документы визируются главой администрации Восходовского сельсовета.

3.3.2. После соответствующей регистрации в Книге  регистрации  выдачи  выписок  из  Реестра  подготовленные документы отправляются заявителю почтой. Если в заявлении содержалась просьба выдать ответ на руки, документы выдаются заявителю при предъявлении им подтверждающих документов (паспорт для физического лица, доверенность для представителя юридического лица).

3.3.3. В случае если для ответа требуется получение дополнительной информации уточняющего характера специалистом администрации  у руководителя администрации  запрашивается дополнительное время.

IV. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля  за соблюдением и исполнением положений регламента
Текущий контроль за соблюдением и исполнением сотрудниками администрации положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений осуществляет Глава администрации Восходовского сельсовета.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего регламента. Периодичность осуществления текущего контроля составляет не реже одного раза в год.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
Контроль за полнотой и качеством предоставления Администрацией Восходовского  сельсовета  муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) Администрации Восходовского  сельсовета, а также должностных лиц.

Порядок и периодичность проведения плановых проверок выполнения положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с планом работы Администрации.

Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается Главой администрации Восходовского сельсовета.

Плановые проверки проводятся на основании годовых планов работы, внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя.

Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности. Результаты проверок отражаются отдельной справкой или актом.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемыми) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей по предоставлению муниципальной услуги возлагается на сотрудников администрации в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц

5.1. Информация заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги
Заявители имеют право обратиться с жалобой  на действия (бездействие) должностных лиц и решений, принятых в ходе оказания муниципальной услуги лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).
Заявители могут обращаться:

-  к главе администрации Восходовского сельсовета;

- к заместителю главы администрации Восходовского сельсовета.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействия) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается
Ответ на жалобу (претензию) не дается в случаях, если:

- в обращении не указаны вышеперечисленные реквизиты заявителя;

- в обращении содержатся оскорбительные выражения, угрозы жизни и здоровью;

- текст обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, если фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного, (внесудебного) обжалования
Основанием для начала досудебного обжалования является поступление в администрацию Восходовского сельсовета жалобы, поступившей лично от заявителя, направленной в виде почтового отправления или по электронной почте. Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.
Жалоба рассматривается в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
Жалоба должна содержать:

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

б) фамилию, имя, отчество, 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;

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

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действиями (бездействием) администрации, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

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

5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

5.6. Органы государственной власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
Заявитель имеет право направить жалобу (претензию) в досудебном (внесудебном) порядке в администрацию Варнавинского муниципального района и другие вышестоящие организации.
5.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии)
Жалоба, поступившая в администрацию Восходовского сельсовета, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрацией, а также должностного лица администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю в течение пяти рабочих дней со дня принятия решения, но не позднее 15 рабочих дней со дня регистрации жалобы.
5.8. Результат досудебного, (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

а) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией Восходовского сельсовета опечаток и ошибок, в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

б) отказать в удовлетворении жалобы.

5.9. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке.

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

5.9.2. В судебном порядке заявители вправе обратиться с жалобой на принятое решение, действие (бездействие) должностных лиц Администрации Восходовского  сельсовета в течение 3 месяцев со дня вынесения обжалуемого решения либо совершения действия (бездействия). Жалоба подается в Варнавинский районный  суд по адресу:  Нижегородская область  Варнавинский район  р.п. Варнавино  ул. Комсомольская д.15.
Приложение № 1
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации из

реестра муниципального имущества

Восходовского сельсовета»

Форма заявления о выдаче выписки из реестра муниципального  имущества   Восходовского сельсовета

Главе администрации

Восходовского сельсовета

___________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя,
___________________________

наименование юр. лица) 
паспорт _______ № ______________

выданного _____________________
______________________________

проживающего (ей) _____________

______________________________

Телефон Заявителя _____________

______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

            Прошу  выдать  выписку  из реестра муниципального  имущества  Восходовского сельсовета Варнавинского муниципального района Нижегородской области (либо  справку об  отсутствии)  на __________________________ ________________________________________________________________________ 

(наименование объекта недвижимости, характеристика объекта  (общая площадь (кв.м.), материал стен  и др.)

находящийся по адресу: __________________________________________ ________________________________________________________________________

Приложения:

Заявитель: ________________________________________________________

Дата «____» _______________ г.
Приложение № 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации из

реестра муниципального имущества

Восходовского сельсовета»

Блок-схема 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации из реестра муниципального имущества Восходовского сельсовета» 
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Приложение № 3
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации из

реестра муниципального имущества

Восходовского сельсовета»

Форма уведомления 

об отказе в приеме документов 

УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в приеме документов 

Администрацией Восходовского сельсовета Варнавинского муниципального района Нижегородской области рассмотрено Ваше заявление от «__» ___________ 20__ года о выдаче выписки из реестра муниципального имущества Восходовского сельсовета.
Уведомляем, что согласно проведенной экспертизе предоставленного пакета документов на основании подпункта 2.8 административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации из реестра муниципального имущества Восходовского сельсовета» принято решение об отказе в приеме документов о выдаче выписки из реестра муниципального имущества Восходовского сельсовета _____________________________________________
(наименование юридического лица, Ф.И.О гражданина)

по следующим причинам __________________________________________________
(указать причину отказа)

Глава администрации Восходовского сельсовета  ___________ __________________
(подпись)            (расшифровка)

Приложение № 4
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации из

реестра муниципального имущества
Восходовского сельсовета»

Форма уведомления 

об отказе в предоставлении сведений  из Реестра 
УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в предоставлении сведений  из Реестра 
Администрацией Восходовского сельсовета Варнавинского муниципального района Нижегородской области рассмотрено Ваше заявление от «__» ___________ 20__ года о выдаче выписки из реестра муниципального имущества Восходовского сельсовета.
Уведомляем, что согласно проведенной экспертизе предоставленного пакета документов на основании подпункта 2.9.2 административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации из реестра муниципального имущества Восходовского сельсовета» принято решение об отказе в предоставлении сведений из реестра муниципального имущества Восходовского сельсовета ______________________________________________________________
(наименование юридического лица, Ф.И.О гражданина)

по следующим причинам __________________________________________________
(указать причину отказа)

Глава администрации Восходовского сельсовета  ___________ __________________
 (подпись)            (расшифровка)

Приложение № 5
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации из

реестра муниципального имущества
Восходовского сельсовета»

Форма уведомления 

о приостановлении оказания  муниципальной  услуги 
УВЕДОМЛЕНИЕ
о необходимости устранения выявленных замечаний 

Администрацией Восходовского сельсовета Варнавинского муниципального района Нижегородской области рассмотрено Ваше заявление от «__» ___________ 20__ года о выдаче выписки из реестра муниципального имущества Восходовского сельсовета.

Уведомляем, что согласно проведенной экспертизе предоставленного пакета документов на основании подпункта 2.9.1. административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации из реестра муниципального имущества Восходовского сельсовета» принято решение о приостановлении оказания муниципальной услуги 
_______________________________________________________________________ 
(наименование юридического лица, Ф.И.О гражданина)

по следующим причинам __________________________________________________
(указать причину отказа)

необходимо представить __________________________________________________

(наименование документа)

Глава администрации Восходовского сельсовета ___________ __________________
(подпись)            (расшифровка)

Приложение № 6
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации из

реестра муниципального имущества
Восходовского сельсовета»

ВЫПИСКА ИЗ РЕЕСТРА

МУНИЦИПАЛЬНОГО ИМУЩЕСТВА ВОСХОДОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
Числится в реестре муниципального имущества под № _________________________

Дата включения в реестр: _________________________________________________
Наименование объекта: ___________________________________________________
Адрес объекта: __________________________________________________________
Год ввода в эксплуатацию: _________________________________________________
Балансовая стоимость: _______________ тыс.руб. На дату: _____________________
Материал стен: __________________________________________________________
Кадастровый номер объекта:_______________________________________________
Общая площадь: ____________________________________________________ м.кв.
В том числе:
Площадь нежилых помещений: ________________________________________ м.кв.
Площадь жилых помещений: __________________________________________ м.кв.
Количество этажей: ______________________________________________________
Балансодержатель: ______________________________________________________
Свидетельство о государственной регистрации: _______________________________
Основание для включения в Реестр: ________________________________________ № ____________от ___________
Дата  __________ № _________

Глава администрации Восходовского сельсовета  ___________ __________________
(подпись)            (расшифровка)

Исполнил: ___________________________________ тел. ________________

Приложение № 7
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации из

реестра муниципального имущества
Восходовского сельсовета»
Форма справки об отсутствии объекта в реестре 
СПРАВКА
об отсутствии объекта в реестре
Администрацией Восходовского сельсовета Варнавинского муниципального района Нижегородской области рассмотрено Ваше заявление от «__» ___________ 20__ года о выдаче выписки из реестра муниципального  имущества Восходовского сельсовета.

Сообщает, что

________________________________________________________________ 
(наименование объекта, характеристика, адрес)

в реестре муниципального имущества Восходовского сельсовета не состоит.

Глава администрации Восходовского сельсовета ___________ __________________
(подпись)            (расшифровка)

Исполнил: ___________________________________ тел. ________________

Регистрация заявления


1 день





Определение исполнителя


1 дня





Соответствие заявления и приложенных к нему документов установленным требованиям





Поступление заявления





Рассмотрение заявления


3 дня





Подготовка проекта документа 


10  дней








Уведомление о необходимости устранения замечаний


 2 дней





Устранение замечаний








Наличие объекта в реестре





Уведомление об отказе в рассмотрении заявления -�2 дней





Выписка  из реестра на объект





Справка  об  отсутствии  объекта  в реестре 








