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РЕСПУБЛИКА КРЫМ

АДМИНИСТРАЦИЯ ДЖАНКОЙСКОГО РАЙОНА 

АДМIНIСТРАЦIЯ ДЖАНКОЙСЬКОГО РАЙОНУ РЕСПУБЛІКИ КРИМ
КЪЫРЫМ ДЖУМХУРИЕТИ ДЖАНКОЙ БОЛЮГИНИНЪ ИДАРЕСИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от  12 мая 2015 года   № 155
г. Джанкой

Об утверждении административного регламента администрации Джанкойского района Республики Крым по предоставлению

муниципальной услуги «Предоставление сведений из реестра

муниципального имущества»
(в редакции постановлений
       от 18 декабря 2015 года № 437, 

от 18 мая 2016 года №150,

от 27 июня 2016 года № 211)

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Джанкойского района Республики Крым от 31.12.2014г. № 23 «О  Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальных услуг на территории Джанкойского района, администрация Джанкойского района Республики Крым п о с т а н о в л я е т :  
1. Утвердить административный регламент администрации Джанкойского района Республики Крым по   предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений из реестра муниципального имущества» согласно приложению. 
2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.  
Глава администрации 

Джанкойского района 




            
А.И. Бочаров 

                                   Приложение
                                                                          УТВЕРЖДЕНО

                                                                          постановлением     администрации 

                                                    Джанкойского района

                                                           от 12 мая 2015 года № 155
                                                            (в редакции постановлений 
                                                                  от 18 декабря  2015 года №437
                                                          от 18 мая 2016 года №150,

                                                               от 27 июня 2016 года № 211)
Административный регламент 

администрации Джанкойского района 

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление сведений из реестра муниципального имущества»

(изменениями, внесенными постановлениями

                                            от 18 декабря 2015 года №437,

от 18 мая 2016 года №150,

   от 27 июня 2016 года № 211)

                                         1. Общие положения

1.1.
Административный регламент администрации Джанкойского района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений из реестра муниципального имущества» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления  муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отноше​ний, возникающих при предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных про​цедур) при осуществлении полномочий по предоставлению сведений из рее​стра муниципального имущества.

1.2. Заявителями являются физические и юридические лица, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию Джанкойского района с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.

  1.3. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п. 2.2 настоящего административного регламента.
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2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

           2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление сведений из реестра муниципального имущества».

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу: администрация Джанкойского района. Структурное подразделение администрации Джанкойского района, обеспечивающее организацию предоставления муниципальной услуги: сектор муниципального имущества и земельных 
отношений управления по вопросам жилищно-коммунального хозяйства, архитектуры, капитального строительства и муниципального имущества  (далее -  Сектор МИЗО).

Адрес структурного подразделения администрации Джанкойского  района – Сектор МИЗО : 296100, г. Джанкой, ул. Ленина, 6, каб. 403.

 График работы: понедельник - пятница с 8-00 до 17-00, перерыв с 12-00 до 13-00.   Контактный телефон: (06564) 3-01-64.
Для лиц с ограниченными возможностями (по требованию) прием осуществляют в кабинете 101, первый этаж административного здания Администрации в рабочее время (абзац добавлен постановлением от 18.12.2015 №437).
  Адрес официального сайта администрации Джанкойского района: djankoiadm.ru
  Адрес электронной почты: dadmrk@yandex.ru
   2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

 Конечными результатами предоставления муниципальной услуги могут являться:
 - выписка из реестра муниципального имущества  на запрашиваемый объект недвижимости (здание, со​оружение) (приложение № 3 к настоящему административному регламенту);

- сообщение об отказе в предоставлении выписки из реестра (приложение № 4 к настоящему административному регламенту);

- письмо о наличии (отсутствии) недвижимого имущества в реестре (приложение № 5 к настоящему административному регламенту);

- информация об объектах недвижимого имущества, находящихся в реестре муниципального имущества.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается пу​тем получения заявителем выписки из реестра или сообщения об отказе в предоставле​нии выписки из реестра, а также письма о наличии (отсутствии) недвижимого имущества в реестре или информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в реестре муниципального имущества.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента поступления в администрацию Джанкойского района  заявления на выдачу 
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выписки из реестра муниципального имущества Джанкойского  района, в сроки, установленные действующим законодательством. Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 дней со дня подачи заявления.

2.5. Предоставление  муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;


- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным Законом от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

- Федеральным законом от 21.12.2001 № 178-ФЗ «О приватизации государст​венного и муниципального имущества»;

           - Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах ор​ганизации местного самоуправления в Российской Федерации»;

          - «Федеральный закон от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (абзац добавлен постановлением от 27.06.2016 №211);
- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Крым, регламентирующими правоотношения в сфере имущественных отношений.

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

Муниципальная услуга предоставляется на основании надлежаще оформ​ленного заявления на выдачу выписки из реестра (приложение № 1) или  заявления  на  получение  информации  о  наличии  (отсутствии)  объекта 

недвижимости в реестре (приложение № 2) и документов, прилагаемых к нему (далее - заявление с документами).

  Документы, прилагаемые к заявлению о подготовке выписки из реестра:
- копия паспорта заявителя (для физического лица) или копия учредительных документов (для юридического лица);

- доверенность на представление интересов заявителя.

 Заявление с документами предоставляются в письменной форме в администрацию Джанкойского  района ежедневно, кроме выходных, с 8-00 до 17-00 часов.

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

В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги  отказывается, если:

- заявителем предоставлены документы, содержащие ошибки или противоречивые сведения;
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- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

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

Администрация  Джанкойского  района принимает решение об отказе в выдаче выписки из реестра, если установлено, что:

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

          - содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

         2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 10 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Заявление регистрируется должностным лицом, ответственным за прием входящей документации, в день его представления (получения). 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов (абзац добавлен постановлением 18.05.2016 №150).
Здания,  в  которых   предоставляется  муниципальная   услуга, должны 

находиться   в  пешеходной  доступности  (не  более  10  минут  пешком)  для заявителей от остановок общественного транспорта. Здания должны быть оборудованы отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещения. Центральные входы в здания должны быть оборудованы информационными табличками, содержащими информацию об органе местного самоуправления, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях, которые включают места для информирования, приема заявителей. У входа в каждое из помещений размещается табличка с наименованием помещения. 
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  Для лиц с ограниченными возможностями (по требованию) прием осуществляют в кабинете 101, первого этажа административного здания Администрации, которое оборудовано пандусами и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок (при наличии технической возможности). Глухонемым, инвалидам по зрению и другим гражданам с ограниченными физическими возможностями при необходимости, оказывается соответствующая помощь 
специалистами, предоставляющими муниципальную услугу. По возможности, у здания администрации организуются парковочные места. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным 
         Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями (абзац добавлен постановлением от 27.06.2016 №211).

На информационных стендах размещается следующая информация:

- текст административного регламента;

          - бланк заявления на получение выписки из реестра  муниципального имущества Джанкойского района или получение информации о наличии (отсутствии) объекта недвижимости в реестре (приложение № 1 и № 2 к административному регламенту);

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес Интернет-сайта и электронной почты администрации Джанкойского района;

- порядок получения консультаций.

           Прием   заявлений  и  документов,  необходимых  для  предоставления муниципальной  услуги, и выдача документов по окончании предоставления муниципальной  услуги  осуществляются  в помещении  для  приема заявителей. Количество одновременно работающих специалистов для приема и выдачи документов должно обеспечивать выполнение требований к отсутствию ожидания в очереди. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, 

осуществляющего предоставление муниципальной услуги, времени перерыва на обед. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, а также печатающим устройством.
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При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность их свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

   2.13. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

          - транспортная доступность;

          - возможность получения информации по электронной почте или через   

           Интернет-сайт администрации Джанкойского района;

           - для лиц с ограниченными возможностями: возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположен объект в целях доступа к месту предоставления муниципальной  услуги, входа в  такие  объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и 
высадки из него перед входом на объект, в том числе с использованием кресла-коляски, в том числе с помощью специалистов, предоставляющих услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

            - сопровождение  инвалидов, имеющих  стойкие расстройства функции  зрения  и самостоятельного передвижения по территории учреждения, организации, а также при пользовании услугами, предоставляемыми ими;
         - содействие инвалиду при входе в здание и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;
         - дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
         - допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
         - выделение не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на каждой стоянке (остановке) автотранспортных средств, в том числе около объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктур.
        В случаях, если существующие объекты социальной, инженерной и транспортной инфраструктур невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, до их реконструкции или капитального ремонта, принимаются согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории поселения, муниципального    района,    городского    округа,    минимальные    меры    для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги либо, 
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когда это возможно, обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме (абзац добавлен постановлением от 27.06.2016 №211).
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

2.14.1. Порядок  получения  консультаций  (справок) о  предоставлении муниципальной услуги.

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

· индивидуального информирования;

· публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

           - устного информирования;

· письменного информирования.

2.14.1.1. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления  муниципальной   услуги   обеспечивается  должностными
лицами администрации, осуществляющими предоставление муниципальной услуги, лично либо по телефону.

Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:

- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

        - по перечню документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

- по источникам получения документов, необходимых для предоставления     муниципальной     услуги     (орган,     организация    и    их

местонахождение);

- по срокам принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

- по времени приема и выдачи документов;

- по порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Иные вопросы рассматриваются администрацией района только на основании соответствующего письменного обращения.

При ответе  на  телефонные  звонки  должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и 
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изложить суть вопроса. Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться  с  использованием  официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке  предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование  заявителя, выходящее  за  рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. 

           В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

2.14.1.2. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой. При индивидуальном письменном информировании ответ направляется  заявителю   в   течение  30  дней  со  дня  регистрации обращения. 

           2.14.1.3. Информирование получателей услуги о порядке предоставления муниципальной услуги по электронной почте осуществляется не позднее трех рабочих дней с момента получения сообщения.

2.14.1.4.  Публичное   информирование    о    порядке    предоставления

муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном   сайте   органа,   предоставляющего  муниципальную  услугу, а    также   на   информационных    стендах    в    местах   предоставления услуги.


Консультации и справки в объеме, предусмотренном административным регламентом, предоставляются должностными лицами администрации района в течение всего срока предоставления муниципальной услуги. 

2.14.2. При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме осуществляется:
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- предоставление в установленном порядке информации заявителям и  обеспечение доступа заявителей  к сведениям  о  муниципальной услуге;

- обеспечение возможности для граждан в целях получения муниципальной услуги представлять заявление и необходимые документы в электронном виде с использованием электронной почты, Единого портала государственных и муниципальных услуг;

 - получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме посредством электронной почты.

          На портале государственных и муниципальных услуг Республики Крым и на официальном сайте администрации района в сети Интернет заявитель может получить образцы необходимых заявлений для предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения,
   в том числе особенности выполнения административных процедур 

в электронной форме

3.1. Блок-схема последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении № 6 к настоящему административному регламенту.
3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- предоставление муниципальной услуги при письменном обращении заявителя;

- предоставление муниципальной услуги при личном обращении заявителя.

3.2.1. Предоставление  муниципальной  услуги  при  письменном обращении заявителя включает в себя следующие административные процедуры:

       - прием и регистрация заявления (обращение заявителя, консультация заявителя;

- рассмотрение заявления (в том числе проведение экспертизы представленных документов) и предоставление заявителю выписки из реестра муниципального имущества или сообщения об отказе в предоставлении выписки из реестра, а также письма о наличии (отсутствии) объекта недвижимости в реестре.

Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления является предоставление в администрацию 10
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Джанкойского района заявления лично или представителем либо направление заявления посредством почтовой или электронной связи.

Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию, в течение одного рабочего дня регистрирует заявление в журнале входящей документации.

Результат административной процедуры: прием и регистрация заявления.

        Основанием для начала административной процедуры по  рассмотрению заявления и предоставлению информации заявителю является получение заявления должностным лицом Сектора   МИЗО.

Должностное лицо Сектора МИЗО подготавливает информацию в течение 30 дней со дня регистрации заявления и представляет на подпись главе администрации Джанкойского района или заместителю главы администрации.

Результат административной процедуры: направление заявителю выписки из реестра муниципального имущества муниципального 
образования Джанкойский район Республики Крым либо уведомления об отказе в предоставлении выписки из реестра.

3.2.2. Предоставление муниципальной услуги при личном обращении заявителя.

       Основанием для начала административной процедуры является непосредственное обращение заявителя о предоставлении выписки из реестра в Сектор МИЗО. Должностное лицо Сектора МИЗО  уточняет, какую информацию хочет получить заявитель, и определяет, относится ли указанный запрос к информированию об объектах недвижимого имущества, находящихся в реестре муниципального имущества.

Должностное лицо Сектора МИЗО предоставляет возможность заявителю ознакомиться с информацией в электронном виде либо отвечает 
на поставленные заявителем вопросы об объектах недвижимого имущества, находящихся в реестре муниципального имущества.

Максимальное время предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителя не должно превышать 30 минут.

 Результатом административной процедуры является предоставление заявителю информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в реестре муниципального имущества.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Текущий контроль предоставления муниципальной услуги осуществляется главой администрации Джанкойского района и заместителем  главы администрации. Перечень иных должностных лиц администрации, осуществляющих текущий контроль за предоставлением муниципальной 
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услуги, в том числе реализацией предусмотренных настоящим административным регламентом административных процедур, устанавливается индивидуальными правовыми актами администрации и положениями об отделах администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги, должностными инструкциями муниципальных служащих администрации.

 Муниципальные служащие администрации, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения каждой административной процедуры, предусмотренной настоящим административным регламентом.

         4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и предоставления муниципальными служащими администрации положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Крым и Джанкойского района. 
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации Джанкойского  района, но не чаще чем 1 раз в квартал.

         4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение  проверок  деятельности муниципальных 
служащих администрации  с целью выявления допущенных ими нарушений в соответствии с требованиями настоящего административного регламента. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

         Плановые проверки осуществляются на основании полугодовых или годовых планов работы администрации Джанкойского  района. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся главой района или заместителем главы администрации в рамках 
текущей работы деятельности отдела, в том числе по письменному обращению граждан и юридических лиц, на основании индивидуальных правовых актов главы администрации Джанкойского  района. Для проведения внеплановой проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается главой администрации Джанкойского  района. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную  услугу, а также должностных лиц, муниципальных  служащих.
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5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке: у главы администрации Джанкойского   района, у  заместителя главы администрации.

Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в администрацию Джанкойского 
района. Оснований для отказа в рассмотрении либо приостановления рассмотрения жалобы не имеется.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

-    нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Крым, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

- 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 Республики Крым, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской
Федерации, нормативными правовыми актами Республики Крым, муниципальными правовыми актами;

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

5.3. 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.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации  Джанкойского района, единого портала 
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государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:  

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

- 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;

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

       - доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

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

  - 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;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

      Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного п.5.6  заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
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5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.8. Заявители имеют право:
       - на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) должностных лиц администрации  Джанкойского  района в судебном порядке;
- на получение информации о сроках обжалования и юрисдикции суда, в который может быть подано соответствующее заявление, при судебном порядке обжалования.
15

                                         Приложение № 1 

                                                                          к административному регламенту

	Главе администрации Джанкойского района  Бочарову А.И.
от _______________________________

(ФИО гражданина в родительном падеже/полное наименование юридического лица) 

_________________________________

_________________________________


                                                                      (Данные паспорта, места жительства / Юридический адрес)
ЗАЯВЛЕНИЕ

на выдачу выписки из реестра
муниципального имущества  муниципального образования Джанкойский район Республики Крым

Прошу предоставить выписку из реестра муниципального имущества Джанкойского района 

на___________________________________________________________

                                          (наименование объекта)

_________________________________________________________________

(полный адрес запрашиваемого объекта, с указанием населенного пункта)

_________________________________________________________________

Выписка из реестра муниципального имущества муниципального образования Джанкойский район Республики Крым необходима для предоставления ___________________________________________________.

                                  (организация, куда необходима выписка из реестра)

Ф.И.О. (Руководитель организации)   _______________________                       

                                        (подпись) 
«___»______________20__ г.
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 Приложение № 2

                                                      к административному регламенту
                                               Главе администрации Джанкойского района  
                                                     Бочарову А.И.

                                                     от ____________________________________

                                                      (ФИО гражданина в родительном падеже/  

                                                      полное наименование юридического лица) 

                                                      ______________________________________

                                                      ______________________________________

                                                                (Данные паспорта, места жительства/ 

                                                                                                                       Юридический адрес)

ЗАЯВЛЕНИЕ

на предоставление информации о наличии или отсутствии объекта недвижимости в реестре муниципального имущества 

муниципального образования Джанкойский район 
           Прошу предоставить информацию о наличии или отсутствии в реестре  муниципального  имущества  муниципального образования Джанкойский район 

объекта недвижимости _____________________________________________

                                                                         (наименование объекта)

_________________________________________________________________

(полный адрес запрашиваемого объекта, с указанием населенного пункта)

_________________________________________________________________

Информация необходима для предоставления в ___________________ _______________________________________________________________.

(организация, куда необходима информация)

Руководитель организации     _______________________                      

(Ф. И. О. физического лица)                          (подпись)
«___»______________20__ г.

17
                                              Приложение № 3

к административному регламенту

Бланк администрации района 

ВЫПИСКА

из реестра муниципального имущества

муниципального образования Джанкойский район 

Реестровый  номер:__________  

Вид объекта недвижимости: ___________  

Лит.______________________
Адрес объекта:

_______________________________ 

Уровень собственности: МУНИЦИПАЛЬНЫЙ 

Собственник: муниципальное образование Джанкойский район 

Балансодержатель:____________________________

Правоустанавливающий документ:___________________

Параметры объекта:

площадь общая: 

Заместитель главы администрации 

Джанкойского района                                   ____________                   Ф.И.О.

                                                                                (подпись)
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                                              Приложение № 4

к административному регламенту

Бланк администрации района 
[image: image3.jpg]YOt




	_______________№ ________

На №_______  от____________


	
	Руководителю

____________________________

наименование юридического лица

__________________________________

или Ф.И.О. физического лица

__________________________________

__________________________________

адрес




СООБЩЕНИЕ

об отказе в выдаче выписки из реестра 

муниципального имущества муниципального образования Джанкойский район 
На Ваш запрос администрация Джанкойского района сообщает, что выдать выписку из реестра муниципального имущества муниципального образования Джанкойский район  не представляется возможным, поскольку в реестре муниципального имущества района 
отсутствует запись о следующем объекте: __________________________, расположенном по адресу: ___________________________________________________________
                                     (наименование объекта)

_________________________________________________________________

        (место нахождения объекта)
Заместитель главы администрации

Джанкойского района                                             _____________   Ф. И. О.        

                                                                                        подпись

Фамилия, телефон исполнителя
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                                                                                   Приложение № 5
к административному регламенту

Бланк администрации района 


	_______________№ _________

На №_______  от____________

О наличии в реестре
	
	Руководителю

____________________________

наименование юридического лица

___________________________________

или Ф.И.О. физического лица

__________________________________

__________________________________

адрес




        Администрация Джанкойского района сообщает, что объект недвижимости (наименование), расположенный по адресу:____________________, в реестре муниципального имущества района значится (не значится).

Заместитель главы администрации

Джанкойского  района                                           _____________   Ф. И. О.        

                                                                                        подпись

Фамилия, телефон исполнителя
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                                                                         Приложение № 6 

                                                                          к административному регламенту

БЛОК – СХЕМА

предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений

из реестра муниципального имущества» 
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Условные обозначения блок-схемы 

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений 

из реестра муниципального имущества»

· начало или завершение административной процедуры;
· операция, действие;
· ситуация выбора, принятия решения;
· вариант выбора;
· переход к следующей операции, действию, административной процедуре.


Используемые сокращения:

        Заявление с документами - заявление на выдачу выписки из реестра или на предоставление  информации  о наличии (отсутствии) объекта недвижимости в реестре муниципального имущества муниципального образования Джанкойский район.  Документы, прилагаемые к заявлению: 

- копия паспорта заявителя (для физического лица) или копия учредительных документов (для юридического лица);

- доверенность на представление интересов заявителя.

Выписка из реестра - выписка из реестра муниципального имущества района.

Письмо - ответ на заявление о предоставлении информации о наличии (отсутствии) объекта недвижимости в реестре муниципального имущества района.

Сообщение об отказе в выдаче выписки из реестра - сообщение об отказе в выдаче выписки из реестра муниципального имущества района.

Повторное обращение заявителя – возможность повторного обращения заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.

        22
       Приложение № 7
                                                                             к административному регламенту

                                                                Должность, Ф.И.О. должностного лица

                                                                администрации района, которому

                                                                направляется жалоба

                                                                  Ф.И.О. гражданина в родительном падеже 

                                                                  (наименование юридического лица),
подающего жалобу, его место жительства 

                                                                     (место нахождения)

ЖАЛОБА

на действия (бездействия) или решения осуществленные (принятые)

 в ходе предоставления муниципальной услуги

Должность, Ф.И.О. должностного лица администрации района, на которое подается жалоба

Предмет жалобы


           (краткое изложение обжалуемых действий (бездействий) или решений)

Причина несогласия


(основания, по которым лицо, подающее жалобу, несогласно с действием (бездействием) или решением со ссылками на пункты Административного регламента)

Приложение:
.

                            (документы, подтверждающие изложенные обстоятельства)

(дата)                  (подпись)
      (расшифровка подписи)
телефон


Повторное обращение заявителя








