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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

О Р Л О В С К А Я   О Б ЛА С Т Ь 

АДМИНИСТРАЦИЯ КРОМСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

18 мая 2012 г.                                                                                                № 409
Об утверждении Административного регламента отдела по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям Кромского района Орловской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации (выдача сведений из реестра муниципальной собственности) об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности муниципального образования Кромской район, в том числе предназначенных для сдачи в аренду».
(с изменениями и дополнениями от: 31 марта 2016 №211, 

31 августа 2016 года №496)
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Распоряжением Правительства Российской Федерации от 10.06.2011 года № 1021-р «Об утверждении Концепции снижения административных барьеров и повышения доступности государственных и муниципальных услуг на 2011-2013 годы и Плана мероприятий по реализации указанной Конвенции», постановлением администрации Кромского района от 30 декабря 2009 года № 699 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления
муниципальных услуг)», руководствуясь Уставом муниципального образования Кромской район Орловской области, в целях оптимизации деятельности администрации Кромского района п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить Административный регламент отдела по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям Кромского района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации (выдача сведений из реестра муниципальной собственности) об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности муниципального образования Кромской район, в том числе предназначенных для сдачи в аренду» согласно приложению.

2. Настоящее постановление разместить в информационно-коммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации Кромского района.

Глава района                                                                                              И.Н. Митин

	АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Отдела по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям Кромского района Орловской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации (выдача сведений из реестра муниципальной собственности) об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования Кромской район, в том числе предназначенных для сдачи в аренду» (далее – Административный регламент).

.

1. Общие положения.

1.1 Наименование муниципальной услуги - Предоставление информации (выдача сведений из реестра муниципальной собственности) об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования Кромской район, в том числе предназначенных для сдачи в аренду (далее - муниципальная услуга).

1.2. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1) Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);

2) Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179; 2011, № 15, ст. 2038; № 27, ст. 3873; № 27, ст. 3880; № 29, ст. 4291; № 30 (ч.1), 
ст. 4587; № 27, ст. 3873);

3) Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, № 15, ст. 2036; № 27, ст. 3880);

4) постановлением Правительства Российской Федерации от 
24 октября 2011 года № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, № 44, ст. 6274);

5) постановлением Правительства Российской Федерации от 
16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, № 22, ст. 3169; № 35, ст. 5092);

          Уставом муниципального образования Кромской район Орловской области;

        6) Решением Кромского районного Совета народных депутатов района от 26.02.2009 года №25-6рс «Об утверждении Положения «О порядке управления и распоряжения муниципальным имуществом Кромского района Орловской области»;

7) Решением Кромского районного Совета народных депутатов от 20 мая 2011 года «Об утверждении «Положения об отделе по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям Кромского района Орловской области»;  

7) Решением Кромского районного Совета народных депутатов от 19 апреля 2012 года «Об утверждении «Положения о порядке ведения реестра муниципального имущества муниципального образования Кромской район Орловской области».                                                                                                                                         
1.3 Орган, предоставляющий муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет отдел по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям Кромского района Орловской области (далее - Отдел). 

Место нахождения Отдела: 303200, Орловская область, пгт. Кромы, ул.Советская, д.34, 2-ой этаж.                                                                                             

Контактный телефон – (8 486 43)2-22-93,

         График работы Отдела: 

понедельник - четверг: 8.00 - 17.00; 

пятница: 8.00 - 16.00;

перерыв: 13.00 - 14.00;

суббота, воскресенье - выходные дни.

Ответственным лицом за предоставление муниципальной услуги является начальник отдела по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям Кромского района (далее начальник отдела).

Ответственным лицом за организацию и выполнение административных процедур, предусмотренных данным регламентом, является главный специалист Отдела (далее ответственный специалист), в обязанности которого в соответствии с его должностной инструкцией включено выполнение муниципальной услуги.
Также муниципальную услугу предоставляет бюджетное учреждение Орловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг». Место нахождения: 303200, Орловская область, пгт. Кромы, ул. 25 Октября, д. 52 а, 2 этаж. Телефон (8-48643) 2-01-60.

1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- предоставление информации (выдача сведений из реестра муниципальной собственности)  об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования Кромской район, в том числе предназначенных для сдачи в аренду;

- уведомление об отказе в предоставлении информации (выдачи сведений из реестра муниципальной собственности)  об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования Кромской район, в том числе предназначенных для сдачи в аренду.

1.5. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются юридические и  физические лица (далее – Заявители).

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

2.1 Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно в Отделе по адресу: 303200, Орловская область, пгт. Кромы, ул. Советская, д.34, а также с использованием средств почтовой и телефонной связи.

2.2 При осуществлении консультирования заявителя при личном обращении специалист, в должностные обязанности которого входит проведение консультаций (далее – специалист), обязан представиться, указав фамилию, имя и отчество, должность, дать ответы на заданные вопросы. Если подготовка ответа на заданные вопросы требует продолжительного времени (более 30 минут), специалист может предложить заявителю обратиться письменно либо назначить для получения консультации другое удобное для посетителя время.

2.3 Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону осуществляется непосредственно специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

Специалист, сняв трубку, обязан назвать наименование структурного подразделения, свою фамилию, имя, отчество, должность.

По просьбе заявителя специалист должен сообщить лицу график приема лиц, точный почтовый адрес Отдела, способ проезда к нему, условия оказания муниципальной услуги.

Звонки от лиц по вопросу порядка предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы Отдела. 

При обращении по телефону специалист предлагает собеседнику представиться; выслушивает и уточняет суть вопроса; вежливо, корректно и лаконично дает ответ по существу вопроса. При невозможности в момент обращения   ответить    на   поставленный     вопрос   предлагает      собеседнику перезвонить в конкретный день и в определенное время. К назначенному сроку подготавливает ответ по заданным вопросам, в случае необходимости с привлечением других специалистов.

2.4 Если заявитель не удовлетворен информацией, предоставленной ему при личном обращении или по телефону, специалист предлагает ему подготовить письменное обращение по интересующим его вопросам. Письменный запрос на получение консультации может быть направлен: по почте, при помощи факсимильной связи либо доставлен в Отдел лично заявителем или уполномоченным им лицом.

При консультировании по письменным запросам ответ направляется в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления письменного запроса.

a. Сроки оказания муниципальной услуги.

    Предоставление сведений об объектах учета осуществляется Отделом, на основании письменных запросов в 10-дневный срок со дня поступления запроса.

В случае несоблюдения требований к оформлению запроса, указанных в пунктах 2.6, 2.7 настоящего Административного регламента, Отдел в срок не позднее 3 дней направляет заявителю уведомление об отказе в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования Кромской район, в том числе предназначенных для сдачи в аренду.

2.6. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы: 

- оригинал запроса (заявления, обращения) (далее – запрос) о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования Кромской район, в том числе предназначенных для сдачи в аренду, в соответствии с требованиями, указанными в пункте 2.7 настоящего Административного регламента;

- копию документа, удостоверяющего личность (для заявителя - физического лица, для представителя физического или юридического лица);

- копии учредительных документов юридического лица (в случае, если запрос о предоставлении информации подается от имени юридического лица);

- копия документа, подтверждающего полномочия представителя физического или юридического лица.

           Заявление на предоставление муниципальной услуги и документы могут быть направлены в Отдел в форме электронных документов с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». При направлении заявления и прилагаемых к нему документов в форме электронных документов с использованием информационно- телекоммуникационных сетей общего пользования указанные заявление и документы подписываются (заверяются) электронной цифровой подписью (далее – ЭЦП) или иным аналогом собственноручной подписи лица, имеющего соответствующие полномочия. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются: предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге; подача заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и прием такого запроса Отделом с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», государственной специализированной информационной системы «Портал Орловской области – публичный информационный центр»; получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги; взаимодействие органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных федеральным законодательством государственных и муниципальных услуг. 


Запрос заявителя в Отдел о предоставлении муниципальной услуги приравнивается к согласию такого заявителя с обработкой его персональных данных в целях и объёме, необходимых для предоставления муниципальной услуги. В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию. Указанные документы могут быть представлены в том числе в форме электронного документа. Действие данного пункта не распространяется на лиц, признанных в установленном порядке безвестно отсутствующими.

2.7. Запрос может быть заполнен от руки (разборчивым почерком) или машинным способом, распечатан посредством электронных печатающих устройств и должен содержать: 

а) для заявителя – физического лица:

- фамилию, имя, отчество (при наличии) заявителя и его уполномоченного представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

- реквизиты документа, удостоверяющего личность физического лица и его уполномоченного представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

- реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

- адрес проживания (пребывания) заявителя;

- подпись заявителя или его уполномоченного представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

б) для заявителя - юридического лица:

- полное наименование заявителя и фамилию, имя, отчество (при наличии) его уполномоченного представителя;

- реквизиты документа, удостоверяющего личность уполномоченного представителя заявителя;

- реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя;

- юридический адрес (место регистрации);

- подпись уполномоченного представителя заявителя;

в) обязательные сведения:

- критерии, которым в соответствии с желанием заявителя должен соответствовать объект недвижимого имущества, в том числе: вид объекта (нежилые помещения, здание, сооружение), адресные ориентиры, площадь, возможные цели использования;

- способ получения результатов услуги (почтовое отправление, выдача при личном обращении, отправление в форме электронного документа (при наличии электронной подписи).

2.8. Для предоставления муниципальной услуги от заявителя не требуются какие-либо документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций.

2.9. Отдел  не вправе требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Орловской области и органов местного самоуправления Орловской области находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.10. Оснований для отказа в приеме запроса и необходимых для предоставления муниципальной услуги документов не имеется.

2.11. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является предоставление неполного комплекта документов и (или) несоблюдение требований к оформлению запроса, указанных в пунктах 2.6, 2.7 настоящего Административного регламента. 

Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не имеется.
2.12. Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.13. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления не должен составлять более 30 минут, продолжительность приема у должностного лица не должна превышать 
15 минут по каждому запросу о предоставлении муниципальной услуги.

2.15. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги, представленный при непосредственном обращении в Отдел, по электронной почте или на сайт администрации Кромского района Орловской области, подлежит обязательной регистрации в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем обращения заявителя.

2.16. Требования к местам оказания муниципальной услуги.

Прием заинтересованных лиц осуществляется в кабинете начальника (главного специалиста) Отдела. Организация приема осуществляется в соответствии с графиком, приведенным в пункте 1.3. настоящего Регламента.

Для ожидания приема, заполнения необходимых для исполнения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами.

С целью обеспечения доступности получения услуги инвалиду:

-при срабатывании установленной при входе в здание кнопки вызова вызывается специалист отдела;

- при входе в здание инвалида встречает специалист отдела, который окажет содействие при передвижении по зданию;

- обслуживание инвалида осуществляется без очереди;

- для инвалидов, прибывающих на автомобиле, предусмотрены места парковки.
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. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры.

3.1.1. 3.1.1. Прием запроса от заявителя при личном обращении, по почте, электронной почте, в бюджетном учреждении Орловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»   и его регистрация.
3.1.2. Рассмотрение запроса и формирование результатов предоставления муниципальной услуги:

1) подготовка информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования Кромской район, в том числе предназначенных для сдачи в аренду; 

2) подготовка уведомления об отказе в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования Кромской район, в том числе предназначенных для сдачи в аренду;

3.1.3. Выдача заявителю результатов предоставления муниципальной услуги.

Административную процедуру, предусмотренную подпунктом 1 пункта 3.1 настоящего Административного регламента, исполняет специалист Отдела, ответственный за ведение делопроизводства.

Административные процедуры, предусмотренные подпунктом 2 пункта 3.1 настоящего Административного регламента, исполняют должностные лица Отдела по поручению начальника отдела.

Отдел по выбору заявителя обязан предоставить информацию в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, независимо от формы и способа обращения заявителя.

3.2. Прием запроса от заявителя при личном обращении, по почте, электронной почте и его регистрация осуществляется должностным лицом, ответственным за ведение делопроизводства.

Прием запроса и его регистрация осуществляются в порядке общего делопроизводства.

Дата регистрации запроса является началом исчисления срока предоставления муниципальной услуги.

Предварительно заявитель (его уполномоченный представитель) может получить консультацию должностного лица в отношении комплектности и правильности оформления представляемых документов по телефону или при личном обращении.

Максимальный срок выполнения данного действия должностным лицом, осуществляющим консультацию, составляет 15 минут.

Перечень необходимых документов и предъявляемые к ним требования представлены в пунктах 2.6, 2.7 настоящего Административного регламента.

3.3. При наличии средств электронной подписи заявителю предоставляется возможность подать запрос о предоставлении муниципальной услуги в виде электронного документа по электронной почте Отдела или администрации Кромского района Орловской области.

3.4. Прием и регистрация запроса, представленного по почте, электронной почте осуществляются в общем порядке делопроизводства. 

Проверка соответствия запроса требованиям, установленным пунктами 2.6, 2.7 настоящего Административного регламента, проводится должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в процессе работы с документами.

В случае представления неполного комплекта документов или документов, не соответствующих предъявляемым к ним требованиям, заявитель уведомляется о возврате документов с указанием информации о выявленном несоответствии и о возможности повторной подачи документов.

Максимальный срок исполнения уведомления о возврате документов составляет 3 календарных дня с даты поступления запроса.

3.5. Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации запроса на предоставление муниципальной услуги является поступление от заявителя запроса на предоставление муниципальной услуги и документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, посредством: 1) личного обращения заявителя (представителя заявителя) с запросом в форме заявления; 2) почтового отправления запроса заявителя (представителя заявителя) в форме заявления; 3) направления запроса по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, включая единый портал государственных и муниципальных услуг, электронной почте в виде электронных документов, подписанных электронной цифровой подписью. Запрос на предоставление муниципальной услуги и документы (сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть направлены посредством многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг.
3.6. В рамках осуществления административной процедуры по подготовке информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования Кромской район, в том числе предназначенных для сдачи в аренду, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подготавливает информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования Кромской район, в том числе предназначенных для сдачи в аренду, соответствующих критериям, указанным заявителем в запросе в соответствии с подпунктом «в» пункта 2.7 настоящего Административного регламента.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 дней с даты получения зарегистрированного в установленном порядке запроса заявителя с приложением документов, указанных в пункте 2.6 и 2.7 настоящего Административного регламента.

3.7. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет подготовку сопроводительного письма.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 календарный день с даты выполнения действий по пункту 3.6.

3.8. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет визирование сопроводительного письма и информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования Кромской район, в том числе предназначенных для сдачи в аренду, и передает сформированный пакет документов на подпись руководителю отдела. 

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 календарный день с даты выполнения действий по пункту 3.7.

3.9. Уполномоченное должностное лицо передает соответствующий пакет документов для выдачи результатов муниципальной услуги заявителю при предъявлении им документа, удостоверяющего личность (для физического лица), или документов, подтверждающих полномочия представителя юридического лица.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 календарных дня с даты выполнения действий по пункту 3.8.

3.10. В случае предоставления неполного комплекта документов, указанного в пункте 2.6 настоящего Административного регламента и (или) несоблюдения требований к оформлению запроса, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента, заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги, о чем он письменно уведомляется.

Максимальный срок исполнения административного действия составляет 10 календарных дней.

3.11. Способ получения результатов предоставления муниципальной услуги указывается в запросе заявителя.

Выдача результатов предоставления муниципальной услуги заявителю при личном обращении осуществляется при предъявлении им документа, удостоверяющего личность (для физического лица), или документов, подтверждающих полномочия представителя юридического лица.

Если необходимые документы отсутствуют, ответственный за выдачу результатов муниципальной услуги осуществляет отказ в выдаче результатов предоставления государственной услуги и разъясняет заявителю причины отказа.

 Ответственный за выдачу результатов муниципальной услуги специалист осуществляет выдачу результатов услуги заявителю и формирование записи о факте выдачи результатов муниципальной услуги.

Запись регистрируется в журнале выдачи документов или формируется на запросе заявителя. Проставляется дата выдачи пакета документов, подпись и расшифровка подписи заявителя (его уполномоченного представителя), получившего пакет документов.

В случае если заявитель по каким-либо причинам не может лично явиться для получения результатов предоставления муниципальной услуги, они направляются по почте, электронной почте соответственно требованиям, указанным в запросе.

3.12. Ответственный за выдачу результатов муниципальной услуги в порядке делопроизводства специалист осуществляет размещение всей необходимой документации в архиве.

Максимальный срок исполнения административного действия по пункту 3.11 настоящего Административного регламента составляет 1 рабочий день с даты выполнения действий по пункту 3.9.

Максимальный срок исполнения административного действия по пункту 3.12 настоящего Административного регламента составляет 2 рабочих дня с даты выдачи (направления) запроса.

4. Порядок и формы контроля за  предоставлением муниципальной услуги.

4.1. Текущий контроль за исполнением положений регламента осуществляется начальником отдела по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям Кромского района.                                                                                            

 4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги определяет начальник Отдела.

4.3.Ответственный специалист несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

Персональная ответственность ответственного специалиста закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1.Заявитель может обратиться с жалобой  в случаях:

- нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

- требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

- отказа 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;

- затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказа 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 нарушения установленного срока таких исправлений.

5.2.Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1. Действия (бездействие) должностных лиц Отдела, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы устно или письменно Первому заместителю Главы администрации района. Если заявители не удовлетворены решением, принятым в ходе рассмотрения обращения, или решение не было принято, заявители вправе обратиться письменно на имя Главы Кромского района.

 2.  Жалоба может быть направлена

- по почте, 

-через многофункциональный центр, 

-с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 

- с использованием официального сайта администрации района,

- с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг,               Жалоба 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, 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.

В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5. По результатам рассмотрения жалобы администрация района 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 части 1 настоящей статьи, 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 частью 1 настоящей статьи незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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