Утвержден постановлением администрации муниципального образования «Курильский городской округ» 
от   14 декабря 2012 г.     №  927
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ И ВЫПИСОК ИЗ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНОГО ИМУЩЕСТВА МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ «КУРИЛЬСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ»»
Раздел 1. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Настоящий административный регламент (далее - Регламент) предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации и выписок из Реестра муниципального имущества муниципального образования «Курильский городской округ»» (далее - муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги по предоставлению информации и выписок из Реестра муниципального имущества муниципального образования «Курильский городской округ», определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги, устанавливает порядок взаимодействия администрации муниципального образования «Курильский городской округ», в лице Комитета по управлению муниципальным имуществом муниципального образования «Курильский городской округ» (далее - Комитет) с заявителями при предоставлении муниципальной услуги в электронном виде.

1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации,

полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти и иными организациями при предоставлении муниципальной услуги

В качестве заявителя для получения результата муниципальной услуги могут выступать физические и юридические лица, заинтересованные в предоставлении им информации и выписок из Реестра муниципального имущества муниципального образования «Курильский городской округ», государственные и муниципальные учреждения, казенные предприятия,  а также органы государственной власти и органы местного самоуправления.

От имени заявителя за предоставлением муниципальной услуги имеет право обратиться представитель заявителя, действующий от его имени по доверенности или в случаях, установленных действующим законодательством Российской Федерации.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

Информация о месте нахождения и графике работы администрации муниципального образования «Курильский городской округ»  (далее - Администрация).

Местонахождение Администрации: 694530, Сахалинская обл., г.Курильск, ул.Охотская, 5а.

График работы Администрации: понедельник – пятница  с 09.00 час. до 16.30 час., перерыв на обед с 13.00 час. до 14.00 час.

Телефоны Администрации для справок (консультаций): (42454) 42467.

Официальный сайт администрации муниципального образования «Курильский городской округ» в сети Интернет: www.kurilsk-adm.ru. Электронный адрес администрации муниципального образования «Курильский городской округ»: kurilsk@adm.sakhalin.ru.

Региональный портал государственных и муниципальных услуг Сахалинской области: http:rgu.admSakhalin.ru

Местонахождение Комитета по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального образования «Курильский городской округ»: 694530, Сахалинская область, г. Курильск, ул. Курильская, 3;

График (режим) работы Комитета: понедельник - пятница с 9.00 ч. до 17.00 ч.

Обеденный перерыв: 13.00 ч.-14.00 ч.
Приемные дни и часы: вторник и четверг с 9.00 ч. до 16.00 ч.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Адрес электронной почты Комитета: kumskurilsk@rambler.ru.

Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения сведений в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (по электронной почте, по факсу, через сеть Интернет),  на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области, а также информационных стендах, в ходе личного приема граждан и публикаций в средствах массовой информации.

Информирование граждан о порядке исполнения муниципальной услуги и о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется в виде индивидуального или публичного информирования.

Основными требованиями к информированию об исполнении муниципальной услуги являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

Информирование граждан производится в ходе письменного или устного информирования.

На информационном стенде, а также на официальном Интернет-сайте Администрации размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги;

режим работы Комитета;

информация о размещении нормативных правовых актов на официальном Интернет-сайте Администрации;
описание процедуры исполнения муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы (приложение 2 к настоящему Административному регламенту);

порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу.

На стенде также размещается образец заявления предоставления выписки (приложение 1).

Порядок, форма и место размещения информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми обязательными для предоставления муниципальной услуги:

При ответах на телефонные звонки и устные обращения, специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

В случае, если специалист, принявший звонок, не компетентен в поставленном вопросе, телефонный звонок переадресовывается на другое должностное лицо (производится не более одной переадресации звонка к сотруднику Комитета, который может ответить на вопрос гражданина) или же обратившемуся сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Заявители, представившие в Комитет документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются:

об обязательствах получателя муниципальной услуги;

об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

о сроке получения результата муниципальной услуги.

В любое время, с момента приема документов для получения муниципальной услуги, заявитель имеет право на получение любых интересующих его сведений об услуге при помощи телефона, средств сети Интернет, электронной почты или посредством личного посещения Комитета, предоставляющего муниципальную услугу.

Письменные обращения рассматриваются специалистами с учетом времени, необходимого для подготовки ответа получателю муниципальной услуги, в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.

Раздел 2.  СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1.Наименование муниципальной услуги

Предоставление информации и выписок из Реестра муниципального имущества муниципального образования «Курильский городской округ».

2.2. Наименование органа администрации, структурного подразделения администрации 
муниципального образования «Курильский городской округ», непосредственно предоставляющего муниципальную услугу
Предоставление муниципальной услуги осуществляет Комитет по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального образования «Курильский городской округ» (далее - Комитет).

Комитет не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, утвержденный решением Собрания Курильского городского округа от 15.03.2012 г. № 32, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:
предоставление выписки из Реестра муниципального имущества муниципального образования «Курильский городской округ»;

предоставление в письменной форме уведомления об отсутствии объекта в реестре муниципального имущества муниципального образования «Курильский городской округ» (далее - реестр);

отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги  не должен превышать 10 дней с момента  регистрации заявления.

Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

прием и регистрация заявления с документами  осуществляется в течение одного рабочего дня;

проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности оформления представленных документов  осуществляется в течение одного рабочего дня;

Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации, результата  предоставления муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги, предусматривающие перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление 
муниципальной  услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации («Российская газета» от 21.01.2009 № 7, «Собрание законодательства Российской Федерации» от 26.01.2009 № 4, ст.445, «Парламентская газета» от 23-29.01.2009 № 4);

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (опубликовано в изданиях: "Российская газета", № 95, 05.05.2006, "Собрание законодательства Российской Федерации", 08.05.2006, № 19, ст. 2060,"Парламентская газета", № 70-71, 11.05.2006);
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (опубликовано в изданиях: "Российская газета", № 168, 30.07.2010, "Собрание законодательства Российской Федерации", 02.08.2010, № 31, ст. 4179) (далее-Закон N 210-ФЗ);
пунктом  3 части 1 статьи 16 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления Российской Федерации» (опубликован в изданиях: "Собрание законодательства Российской Федерации", 06.10.2003, № 40, ст. 3822,"Парламентская газета", № 186, 08.10.2003, "Российская газета", № 202, 08.10.2003);
постановлением Правительства Российской Федерации от 16.07.2007 № 447 «О совершенствовании учета федерального имущества» («Собрание законодательства Российской Федерации» от 20.08.2007 № 34, «Российская газета» от 29.08.2007 № 189 в редакции от 04.02.2011);
постановлением Правительства Сахалинской области от 12.01.2012 № 7 «О внесении изменений в постановление Правительства Сахалинской области от 21.06.2011 № 233 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и предоставления государственных услуг» (опубликован в газете «Губернские ведомости», 25.01.2012  № 10(3938);
Уставом муниципального образования «Курильский городской округ» (принят решением сессии Курильского районного Совета депутатов от 07.04.2006 № 28);
Положением о Комитете по управлению муниципальным имуществом муниципального образования «Курильский городской округ», утвержденным решением Собрания Курильского городского округа от 30.07.2012 № 77.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

 
2.6.1.  Для предоставления муниципальной услуги предусмотрены следующие варианты предоставления документов:

заявление в письменном виде лично;

заявление в письменном виде по почте;

заявление в письменном виде по факсу;

заявление электронной почтой;

заявление на официальный сайт;

заявление через портал государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области (при наличии технической возможности и электронной подписи).

Для удобства получения муниципальной услуги заявителям предоставляется бланк заявления установленной формы о предоставлении выписки из реестра (приложение 1 к настоящему Административному регламенту);

При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представителя, последний предоставляет документ, удостоверяющий личность и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.

Непредставление заявителем документов, которые он вправе представить по собственной инициативе, не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя:

а) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной или муниципальной услуги;

б) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Сахалинской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не установлено.

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

Оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги нет.

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

наличия в заявлении недостоверных сведений   или   несоответствия их требованиям законодательства.

если текст письменного обращения не поддается прочтению

в случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же  орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;
Должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Решение об отказе может быть обжаловано заявителем в судебном и досудебном порядке.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

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

Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 20 минут.

2.11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Заявления граждан-получателей муниципальной услуги регистрируются в день их поступления  в Комитет.

2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги

Вход в помещение Комитета, предоставляющего муниципальную услугу, оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике его работы;

Помещение Комитета должно соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим нормам.

Прием заявителей для исполнения муниципальной услуги осуществляется в кабинете, оснащенном телефоном, компьютером и другой оргтехникой.

Помещение для предоставления муниципальной услуги располагается по адресу:    г. Курильск, ул. Курильская, 3;

Гражданам или юридическим лицам, желающим получить консультацию по муниципальной услуге, отводятся места, оборудованные стульями.

2.13.Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Результат оказания государственной услуги измеряется показателями качества и доступности.

Показатели качества предоставления муниципальной услуги:

доля заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления муниципальной услуги;

количество жалоб на качество предоставления услуги от общего числа заявителей;

муниципальная услуга предоставляется бесплатно;

режим работы  Комитета установлен с учетом потребностей заявителей;

возможность получения форм документов через сеть Интернет;

муниципальные служащие  Комитета оказывают квалифицированную справочную и консультационную помощь в получении муниципальной услуги;

удобство и доступность получения гражданами информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.14. Иные требованиями, в том числе учитывающие возможность и особенности предоставления муниципальной услуги в  многофункциональных центрах предоставления муниципальных услуг

2.14.1. Обеспечение доступа заявителей к сведениям о предоставлении муниципальной услуги и форме заявления по предоставлению муниципальной услуги осуществляется: 

на официальном сайте администрации муниципального образования «Курильский городской округ»   www.kurilsk-adm.ru,

на Региональном портале государственных и муниципальных услуг Сахалинской области: http:rgu.admSakhalin.ru.

2.14.2. Обеспечение доступности для копирования и заполнения гражданами в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

2.14.3. Обеспечение возможности подачи гражданином письменного обращения и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, осуществляется с использованием:

официального сайта администрации муниципального образования «Курильский городской округ»   www.kurilsk-adm.ru;

регионального портала государственных и муниципальных услуг Сахалинской области: http:rgu.admSakhalin.ru.

2.14.4. Обеспечение возможности получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

2.14.5. Специалисты Комитета участвующие в предоставлении муниципальной услуги, обеспечивают обработку и хранение персональных данных обратившихся в Администрацию граждан в соответствии с законодательством Российской Федерации о персональных данных.

Раздел 3. 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. Исчерпывающий перечень административных процедур при предоставлении 
муниципальной услуги

Перечень административных процедур при предоставлении муниципальной   услуги включает в себя:

прием и регистрацию заявления;

подготовку и направление заявителю информации либо выписки из реестра муниципального имущества муниципального образования «Курильский городской округ», либо решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме предоставления муниципальной услуги, которая приводится в приложении 2 к Административному регламенту.
3.2. Содержание каждой административной процедуры, предусматривающее следующие обязательные элементы
3.2.1. Административная процедура «Прием и регистрация заявления».
Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя (представителя заявителя) в Комитет, либо поступление запроса по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту, о предоставлении информации или выписки из Реестра муниципального имущества муниципального образования «Курильский городской округ».

Секретарь  регистрирует заявление в следующем порядке:

присваивает заявлению регистрационный номер и заносит его в информационную систему электронного делопроизводства и документооборота;

в правом нижнем углу первой страницы заявления проставляет регистрационный штамп с указанием даты и регистрационного номера. В случае если место, предназначенное для штампа, занято текстом заявления, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающем его прочтение.

Прием и регистрация заявления осуществляется в течение одного рабочего дня с момента их поступления в Комитет.

После регистрации, заявление направляется на рассмотрение председателю Комитета.  Председатель Комитета в течение одного рабочего дня  рассматривает заявление, указывает на заявлении фамилию специалиста, ответственного за подготовку документов. Заявление с визой  председателя Комитета направляется специалисту  Комитета, ответственному  за прием и регистрацию входящих документов, поступающих в  Комитет, для  передачи  ответственному специалисту по предоставлению муниципальной услуге  (далее -Исполнитель)  под роспись.

Критерием принятия решения о приеме и регистрации заявления  является указание заявителем в заявлении наименования Комитета, либо должности соответствующего лица, а также своих фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии), почтового адреса, по которому должен быть направлена выписка.

Результатом исполнения административной процедуры является приём и регистрация документов, поступивших от заявителя.

Способом фиксации результата выполнения административного действия является регистрация письменного заявления в журнале регистрации входящей корреспонденции и подготовка заявления к направлению на рассмотрение.

3.2.2. Административная процедура «Подготовка и направление заявителю информации либо выписки из реестра муниципального имущества муниципального образования «Курильский городской округ», либо решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги»

Основанием для начала исполнения административной процедуры является подготовка ответа на заявление о предоставлении информации или выписки из Реестра муниципального имущества муниципального образования «Курильский городской округ» и подписание председателем, либо лицом его замещающим.

В случае, когда запрос содержит вопросы, которые не входят в компетенцию специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, он информирует заявителя (устно или письменно соответственно форме обращения) о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.

Срок выдачи заявителям выписок из Реестра муниципального имущества муниципального образования «Курильский городской округ» в течение  трех дней.

Критерием принятия решения о рассмотрении заявления является отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Результатом выполнения административной процедуры является выдача или отправка ответа по существу;

Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация письменного ответа в журнале регистрации исходящей корреспонденции и направление ответа заявителю.

3.3. Административное действие по формированию и направлению межведомственных запросов в целях получения документов и информации, находящихся в распоряжении органов, предоставляющих государственные и муниципальные услуги, государственных и муниципальных органов и подведомственных им учреждениях

Межведомственное взаимодействие при предоставлении муниципальной услуги не предусмотрено.

3.4  Порядок осуществления  административных процедур в  электронной форме, в том числе с использованием региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области

Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области, а также на официальном сайте Администрации.

Форму и бланк заявления для получения муниципальной услуги можно получить на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области, а также на официальном сайте Администрации.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме  Комитетом обеспечивается:

предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;


получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

возможность для заявителей направлять письменные обращения в электронном виде с использованием портала государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области (при наличии технической возможности и электронной подписи).

При подаче запроса в электронном виде через портал государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области (при наличии технической возможности и электронной подписи) заявителю через «Личный кабинет» предоставляется информация о ходе его рассмотрения.

При заполнении электронных форм заявлений на Едином портале, заявителю необходимо ознакомиться с порядком оказания муниципальной услуги, полностью заполнить все поля электронной формы.

При заполнении электронного заявления, заявитель подтверждает, что ознакомлен с порядком подачи заявления в электронном виде. А так же дает согласие на передачу заявления в электронной форме по каналам  информационно - телекоммуникационной сети Интернет.

3.5. Блок-схема предоставления муниципальной услуги

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

Раздел 4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

Текущий  контроль  за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной  услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами отдела, ответственными за предоставление муниципальной  услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании правовых актов Администрации.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Администрации) и внеплановыми.

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Администрации, но не чаще одного раза в два года. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Администрацию обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов.

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

Специалисты   Комитета  несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

В случае выявления нарушений прав заявителей привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется согласно законодательству Российской Федерации.

4.3. Положения, характеризующие требования к формам  контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется с использованием соответствующей информации, размещенной на официальном сайте Администрации, а также в порядке и формах, установленных законодательством Российской Федерации.

Раздел 5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ
5.1 Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги
Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, регионального портала государственных и муниципальных услуг Сахалинской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. 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.

4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5 настоящего пункта, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с подпунктом 1 настоящего пункта, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Потребители результатов предоставления Муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении услуги, в досудебном  порядке:

жалоба на имя председателя Комитета (г. Курильск, ул. Курильская, 3, тел. (42454) 42786);

жалоба на имя первого заместителя главы администрации муниципального образования «Курильский городской округ» (г. Курильск, ул. Охотская, 5а, тел. (42454) 42147);

жалоба на имя главы администрации муниципального образования «Курильский городской округ» (г. Курильск, ул. Охотская, 5а, тел. (42454) 42152).

Заявитель имеет право обжаловать действия (бездействие) и решения специалистов (в том числе должностных лиц), осуществляемые и принимаемые при предоставлении государственной услуги, в суд в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

Обращение заявителя в порядке досудебного (внесудебного) обжалования не является препятствием или условием для его обращения в суд по тем же вопросам и основаниям.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на действия или бездействия должностных лиц и муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является устное или письменное обращение заявителя с жалобой.

В своей жалобе (обращении) заявитель в обязательном порядке указывает:

фамилию, имя, отчество (в случае обращения с жалобой представителя - фамилию, имя, отчество заинтересованного лица, а также фамилию, имя, отчество уполномоченного представителя);

полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

изложение сути жалобы;

личную подпись и дату.

При необходимости к письменной жалобе могут быть приложены документы и материалы, подтверждающие суть жалобы, либо их копии.

Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, действиях или бездействии должностных лиц и муниципальных служащих, участвующих в предоставления муниципальной услуги, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

по номерам телефонов:

приемной Администрации: (42454)  42467.

Комитета: (42454) 42786, 42787;
на официальный сайт администрации муниципального образования «Курильский городской округ»  в сети Интернет:  www.kurilsk-adm.ru.

Обращения, содержащие обжалование действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам   для рассмотрения и ответа.

5.2. Информация о  праве  заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
Председатель КУМИ Курильского городского округа                                 А.С.Магрицкая
Приложение 1
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации и выписок из Реестра муниципального имущества муниципального образования «Курильский городской округ»
	
	Председателю Комитета по управлению муниципальным имуществам муниципального образования «Курильский городской округ»
___________________________________________________
(Ф.И.О.)

от _________________________________________________,

(Ф.И.О. физ. лица/ юридическое лицо)

в лице______________________________________________

(должность Ф.И.О. (для юридического лица))

____________________________________________________

( почтовый адрес/адрес места нахождения юридического лица/ адрес электронной почты)



	
	


ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении выписки

Прошу предоставить выписку из Реестра муниципального имущества муниципального образования «Курильский городской округ» на объект, расположенный по адресу: __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

( адрес места нахождения объекта)

    Информацию прошу предоставить

    ┌──┐

    └──┘ почтовым отправлением по адресу: _________________________________

    ┌──┐

    └──┘ по электронной почте: ____________________________________________

    ┌──┐

    └──┘ при личном обращении в Комитет ___________________________________

(поставить отметку напротив выбранного варианта)

    «____»______________ 20___г.                      ___________________________________

        (дата направления запроса)                                            (подпись заявителя или его уполномоченного 








              представителя)

Приложение 2

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации и выписок из Реестра муниципального имущества муниципального образования «Курильский городской округ»

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ

И ВЫПИСОК ИЗ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНОГО ИМУЩЕСТВА

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «КУРИЛЬСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ»
┌───────────────────────────────────────────────┐

│Прием и регистрация заявления на предоставление│

│            Муниципальной услуги               │

└─────────────────────┬─────────────────────────┘

                      │

                      V

┌────────────────────────────────────────────┐

│Визирование заявления Председателем Комитета│

└─────────────────────┬──────────────────────┘

                      │

                      V

┌────────────────────────────────────┐

│Экспертиза представленных документов│

└─────────────────────┬──────────────┘

            ┌─────────┘

            V

┌──────────────────────────┐     ┌────────────────────────────────────────┐

│ Документы соответствуют  │ Нет │   Направление Заявителю уведомления    │

│установленным требованиям?├────>│о наличии препятствий для предоставления│

└───────────┬──────────────┘     │  Муниципальной услуги и необходимости  │

            │                    │             их устранения              │

            │ Да                 └────────────────────────────────────────┘

            V

  ┌─────────────────────┐                  ┌────────────────────┐

  │Подготовка результата│                  │ Выдача результата  │

  │   предоставления    ├─────────────────>│   предоставления   │

  │Муниципальной услуги │                  │Муниципальной услуги│

  └─────────────────────┘                  └────────────────────┘

