Утвержден постановлением
администрации Должанского района
от 26 июня 2012 года №263

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка документов по продаже недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности»

1. Общие положения

  1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Подготовка документов по продаже недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности» (далее – Административный регламент), разработан в целях оптимизации, повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги по подготовке документов по продаже недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности (далее – муниципальная услуга).

1.2. Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические и юридические лица. При предоставление муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности.

1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.4.1. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Должанского района Орловской области (далее по тексту - отдел):

	Наименование
	Место нахождения
	График работы
	Справочные телефоны

	Отдел по управлению муниципальным имуществом администрации Должанского района Орловской области


	303760, Орловская область, Должанский район, пгт. Долгое, ул. Октябрьская, д. 6
	понедельник-пятница:

с 08.30 до 17.30;

перерыв на обед:

с 13.00 до 14.00

график предоставления муниципальной услуги:

понедельник, среда, четверг:

с 09.00 до 17.00;

перерыв на обед:

с 13.00 до 14.00


	(48672) 2-19-03


1.4.2. Адрес официального сайта Должанского района Орловской области в сети Интернет, содержащий информацию о предоставлении муниципальной услуги: www.admindolgan.ru.                                                                                       

адрес электронной почты отдела: imotd.dolgoe@mail.ru
1.4.3. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги, заявители обращаются в отдел:

лично в часы приема: понедельник с 09:00 до 13:00 и с 14:00 до 17:00;

по телефону в соответствии с режимом работы отдела;

в письменном виде почтовым отправлением в адрес администрации Должанского района или отдела.

Информирование получателей муниципальной услуги осуществляется в форме инициативного предложения органам местного самоуправления, в случае наличия муниципального имущества, а именно:

- публикация информации в официальном печатном органе, определенном по результатам проведения конкурса («Знамя труда»);

- размещение информации на официальном сайте Должанского района в сети «Интернет» (www.admindolgan.57 ru.ru);

- консультирование заявителей специалистами отдела.

 Консультации предоставляются по следующим вопросам:  
- о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

- об особенностях предоставления муниципальной услуги;

1.4.4. Порядок, форма и место размещения информации, указанной в пунктах 1.4.1-1.4.3 Административного регламента.

Информация, указанная в пунктах 1.4.1-1.4.3 Административного регламента, размещается:

в электронном виде в сети Интернет на официальном сайте администрации Должанского района;

на бумажных носителях, на информационных стендах, в помещении отдела.

2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Подготовка документов по продаже недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Отделом по управлению муниципальным имуществом администрации Должанского  района (далее - отдел). 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-подготовленные документы по продаже недвижимого имущества находящегося в муниципальной собственности; 

- мотивированный отказ, в случае невозможности предоставления муниципальной услуги.

2.4 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993;

- Гражданским кодексом Российской Федерации. Часть первая;

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 №136-ФЗ; 

- Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 21 декабря 2001 года № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»;

- Федеральным законом от 22 июля 2008 года № 159-ФЗ «Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности субъектов Российской Федерации или в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

-Постановлением Правительства Российской Федерации от 12 августа 2002 года № 584 «Об утверждении Положения о проведении конкурса по продаже государственного или муниципального имущества»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 22 июля 2002 года № 549 «Об утверждении положений об организации продажи государственного или муниципального имущества посредством публичного предложения и без объявления цены;

 -Постановлением Правительства Российской Федерации от 12 августа 2002 года № 585 «Об утверждении Положения об организации продажи муниципального или муниципального имущества на аукционе и Положения об организации продажи находящихся в муниципальной или муниципальной собственности акций открытых акционерных обществ на специализированном аукционе;

- Уставом Должанского района Орловской области;

2.5. Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги (далее - документы): 

- заявка;

- соглашение о задатке;

- платежный документ с отметкой банка об исполнении, подтверждающий внесение задатка.

- копия учредительных документов и свидетельства о государственной регистрации (для юридического лица), копию свидетельства о государственной регистрации в качестве индивидуального предпринимателя, копию паспорта (для физического лица);

- доверенность на представителя, действующего от юридического лица;

- доверенность на физическое лицо, уполномоченное действовать от имени претендента при подаче заявления;

Юридические лица дополнительно представляют следующие документы:

- копии учредительных документов, заверенные нотариально или органом, осуществляющим регистрацию, и все изменения и дополнения к ним, если таковые имелись;

- письменное решение соответствующего органа управления юридического лица, разрешающее приобретение имущества, если это необходимо в соответствии с учредительными документами претендента и законодательством страны, в которой зарегистрирован претендент;

- документы, подтверждающие наличие или отсутствие в уставном капитале юридического лица доли Российской Федерации, субъектов Российской Федерации и муниципальных образований;

- копию баланса на последнюю отчетную дату;

- опись представленных документов.

Требовать от заявителей документы, не предусмотренные данным пунктом административного регламента, не допускается.

2.7. Требования к исполнению муниципальной услуги. 
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения.

3.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является 

следующие административные процедуры:

- подготовка к разработке прогнозного плана приватизации объектов муниципальной собственности; 

- разработка  прогнозного плана приватизации;

- подготовка документов по продаже (приватизации) недвижимого имущества находящегося в собственности администрации Должанского района Орловской области.

- информационное обеспечение приватизации муниципального имущества.

3.1.1 Подготовка к разработке прогнозного плана приватизации объектов муниципальной собственности. 

Перечень объектов, планируемых включить в прогнозный план приватизации, формируется исходя из принципа целесообразности приватизации муниципального имущества.

В первую очередь это:

- объекты, не предусмотренные ст.50 Федерального Закона  «Об общих принципах организации местного самоуправления» ФЗ-131 от 06.10.2003г;

- имущество, невостребованное муниципальными предприятиями и муниципальными учреждениями, в соответствии с их уставными целями и не пользующиеся платежеспособным спросом в качестве объектов аренды.

При составлении перечня объектов к приватизации так же учитываются  заявки граждан и юридических лиц на приобретение муниципального имущества.

После согласования перечня объектов муниципального имущества подлежащего приватизации главный специалист отдела  обеспечивает оформление документов, необходимых для разработки прогнозного плана; 

- в случае отсутствия кадастрового паспорта на здание, строение, сооружение, земельного участка главный специалист отдела подготавливает предложение  по заключению договоров с бюро технической инвентаризации на оформление кадастровых паспортов;

-  в случае, когда на объекты, включенные, в перечень приватизации имеются кадастровые паспорта, главный специалист готовит пакет документов в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним для получения свидетельства о государственной регистрации  права муниципальной собственности.

В течение 3 дней со дня поступления договоров на оказание услуг по изготовлению кадастровых и технических паспортов, отчетов об оценке рыночной стоимости приватизируемых объектов, главный специалист отдела обеспечивает оформление договорных отношений заключенных с администрацией Должанского района Орловской области и передает оформленные договора, акты приема выполненных работ, счета фактуры в отдел бухгалтерии администрации Должанского района Орловской области на оплату.

Срок исполнения подготовки к разработке прогнозного плана не позднее 01 марта текущего года.

3.1.2.  Разработка прогнозного плана приватизации 

На основании документов указанных в п. 3.1.1. начальник отдела, ответственный за исполнение муниципальной услуги готовит проект Решения Должанского районного Совета народных депутатов «Об утверждении прогнозного плана» и в установленном порядке согласовывает и с главой администрации Должанского района Орловской области и передает его на рассмотрение Должанского районного Совета народных депутатов  в срок не позднее 01 апреля текущего года. 

Проект решения Должанского районного Совета народных депутатов «Об утверждении прогнозного плана» состоит  из двух разделов:

Первый раздел содержит направления государственной политики в сфере приватизации, задачи приватизации имущества администрации Должанского района Орловской области. 

Второй раздел содержит перечень имущества с указанием его наименования, местонахождения, технических характеристик (площадь, этажность, протяженность и т.д.), способ приватизации. 

Прогнозный план приватизации муниципального имущества может дополняться и уточняться Должанским районным Советом народных депутатов в течение очередного финансового года. Основанием для уточнения является увеличение плана по неналоговым доходам (решение о бюджете), поручение главы администрации Должанского района Орловской области.

3.1.3. Подготовка документов по продаже (приватизации) недвижимого имущества, находящегося в собственности администрации Должанского района Орловской области.

После утверждения прогнозного плана в течении срока его реализации, главный специалист отдела готовит, в установленные сроки, отдельно на каждый объект проект Постановления администрации Должанского района Орловской области о приватизации объекта: 

а)  на аукционе (конкурсе),  в котором указывается:

- наименование объекта;

- способ приватизации;

- начальная цена объекта приватизации.

- при проведении конкурса дополнительно указывается требования к выполнению определенных условий; 

В недельный срок после выхода Постановления администрации Должанского района Орловской области «О приватизации муниципального имущества»  на аукционе (конкурсе) назначается заседание комиссии по проведению конкурсов, аукционов и запросов котировок администрации Должанского района Орловской области (далее - комиссия). Комиссия определяет дату проведения торгов и подготовку публикации. Ответственный главный специалист оформляет протокол заседания комиссии. Срок  3 дня.

После проведения заседания комиссии и определения даты проведения приватизации, ответственный специалист в течении 5-ти дней с момента формирования необходимой для торгов документации, но не менее чем за тридцать дней до дня осуществления продажи имущества на аукционе (конкурсе), обеспечивает опубликование информационного сообщения о предстоящей приватизации муниципального имущества в редакции газеты «Знамя труда», и размещение информационного сообщения на сайте администрации Должанского района Орловской области 

В период с момента публикации в информационном сообщении и до проведения аукциона (конкурса) ответственное должностное лицо проводит следующую работу:

- ведет прием заявок с даты объявленной в информационном сообщении о проведении аукциона (конкурса) в течении не менее 25 календарных дней и заканчивает не позднее, чем за один календарный день до даты рассмотрения комиссией заявок и документов претендента;

- регистрирует заявку с прилагаемыми к ней документами в журнале приема заявок с присвоением каждой заявке номера и указанием даты и времени подачи документов; 

- дает информацию по объекту приватизации, заключает договора о задатке, которые регистрируются в журнале регистрации договоров,  принимает предложения претендентов о цене продаваемого имущества в запечатанных конвертах, 

После окончания приема заявок, комиссия по результатам рассмотрения документов принимает решение о признании претендентов участниками торгов, либо об отказе в допуске претендентов к участию в торгах. Ответственный главный специалист отдела готовит протокол заседания комиссии о признании претендентов, участниками аукциона (конкурса). Претенденты, признанные участниками аукциона (конкурса) и претенденты, не допущенные к участию в торгах уведомляются о принятом решении не позднее следующего дня с даты оформления данного решения протоколом. Ответственный главный специалист отдела выдает уведомления участникам аукциона (конкурса)  под роспись.

Если торги состоялись, ответственный главный специалист отдела  готовит протокол об итогах аукциона (конкурса) в двух экземплярах, в котором указывается имя (наименование) победителя аукциона (конкурса) и предложенная им цена покупки имущества.  Подписывает его членами единой комиссии.

В течении пяти дней с даты подведения итогов аукциона (конкурса) ответственное должностное лицо направляет Протокол об итогах аукциона (конкурса) победителю аукциона (конкурса). одновременно с уведомлением о признании его победителем. 

В течении пяти дней с даты подведения итогов аукциона с победителем  аукциона (конкурса) ответственное должностное лицо подготавливает проект договора купли – продажи. 

б) в случае, если аукцион признан несостоявшимся (поступило менее двух заявок на приватизацию объекта), комиссия выходит с предложением к главе администрации о проведении торгов посредством публичного предложения. Данное решение оформляется протоколом.

Начальник отдела в десятидневный срок после принятия решения единой комиссии готовит проект постановления продажи  муниципального имущества посредством публичного предложения, в котором указывается:   

- величина снижения начальной цены (цены первоначального предложения);

- период, по истечении которого последовательно снижается цена предложения; 

- минимальная цена предложения, по которой может быть продано муниципальное имущество (цена отсечения).

В недельный срок после выхода постановления администрации Должанского района Орловской области «О приватизации муниципального имущества посредством публичного предложения» назначается заседание комиссии. Комиссия определяет период по истечении, которого последовательно снижается цена предложения  приема заявок проведения торгов и подготовку публикации. Ответственный главный специалист отдела оформляет протокол заседания комиссии.

Ответственный главный специалист отдела в течении 5-ти дней с момента формирования необходимой для торгов документации (проект договора купли-продажи, форма заявки), но не менее чем за тридцать дней до дня осуществления продажи имущества посредством публичного предложения обеспечивает опубликование информационного сообщения о предстоящей приватизации муниципального имущества, в редакции газеты «Знамя труда», и размещение информационного сообщения на сайте администрации Должанского района Орловской области .

Ответственный главный специалист отдела осуществляет прием заявок в течение указанного в информационном сообщении срока и завершает регистрацией первой заявки в журнале приема заявок с указанием времени ее поступления (число, месяц, часы, минуты). После приема первой заявки прием заявок прекращается.

Ответственный главный специалист отдела проверяет правильность оформления заявки, где цена имущества указывается цифрами и прописью, которая должна быть  равна цене (цене первоначального предложения) либо цене предложения, сформировавшейся на момент подачи заявки в результате снижения начальной цены.

Ответственный главный специалист отдела обеспечивает оформление договора купли - продажи указанного имущества в день регистрации заявки. 

в) если в прогнозный план приватизации включены объекты,   длительное время арендуемые субъектами малого и среднего предпринимательства, соответствующие требованиям статьи 3 Федерального закона 159-ФЗ от 22.07.2008г, начальник отдела готовит:

- проект постановления администрации Должанского района Орловской области «О приватизации муниципального имущества», где указывается рыночная стоимость определенная независимым оценщиком, по которой арендатор имеет преимущественное  право  покупки;

- проект договора купли-продажи;

- проект договора о залоге;

В течение десяти дней с даты выхода постановления администрации Должанского района Орловской области главный специалист отдела направляет  добросовестному арендатору – субъекту малого и среднего предпринимательства копию постановления администрации Должанского района Орловской области, предложение о заключении договора купли-продажи муниципального имущества, проект договора купли-продажи арендуемого имущества и договора о залоге.

Срок подготовки проекта постановления для любого из перечисленных способов 3 дня.

3.1.4. Информационное обеспечение приватизации муниципального имущества 

Обязательному опубликованию в информационном сообщении о продаже муниципального имущества подлежат следующие сведения, за исключением случаев, предусмотренных Федеральным законом от 21 декабря 2001 года N 178-ФЗ "О приватизации государственного и муниципального имущества":

- наименование муниципального органа, принявшего решение об условиях приватизации имущества, реквизиты указанного решения;

- наименование имущества и иные позволяющие его индивидуализировать данные (характеристика имущества);

- способ приватизации;

- начальная цена;

- форма подачи предложений о цене;

- условия и сроки платежа, необходимые реквизиты счетов;

- порядок, место, даты начала и окончания подачи заявок (предложений);

- исчерпывающий перечень представляемых покупателями документов и требования к их оформлению;

- срок заключения договора купли-продажи;

- порядок ознакомления покупателей с иной информацией, с условиями договора купли-продажи;

- ограничение участия отдельных категорий физических и юридических лиц в приватизации имущества;

- иные указанные Федеральным законом от 21 декабря 2001 года N 178-ФЗ "О приватизации государственного и муниципального имущества" сведения.

При продаже муниципального имущества на аукционе, или конкурсе указываются:

- порядок определения победителей;

- размер, срок и порядок внесения задатка, необходимые реквизиты счетов;

- место и срок подведения итогов;

- условия конкурса (при продаже муниципального имущества на конкурсе);

- форма бланка заявки.

Информация о результатах сделок приватизации муниципального имущества подлежит опубликованию в редакции газеты «Знамя труда» в месячный срок со дня совершения указанных сделок.

Обязательному опубликованию подлежит следующая информация о совершенных сделках приватизации муниципального имущества:

- наименование имущества и иные позволяющие его индивидуализировать сведения (характеристика имущества);

- цена сделки приватизации;

- имя (наименование) покупателя.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами (далее – текущий контроль).

4.1.1. Текущий контроль осуществляется начальником отдела.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется лицом, указанным в пункте                                                           4.1.1.  Административного регламента, путем проведения ежедневных проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.1.3. По результатам проведения текущего контроля, в случае выявления нарушений требований к предоставлению муниципальной услуги, установленных Административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. Для осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, выявления и установления нарушений прав заявителей, принятия решений об устранении соответствующих нарушений проводятся плановые и внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги.

4.2.2. Плановые проверки проводятся на основании распоряжения главы администрации Должанского района не реже одного раза в два года.

4.2.3. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению заявителя, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся заявителю направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению.

4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.2.5. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций.

4.3.1. Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное обращение с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

4.3.2. В течение 30 дней со дня регистрации письменных обращений от граждан, их объединений или организаций, обратившимся лицам направляется по почте информация о результатах проведенной проверки.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений  и действий (бездействий) органа предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц.

5.1. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.1.1. Заявители вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба) в письменной (устной) форме лично или направить жалобу по почте.

5.1.2. Основаниями для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются:

- обращение заявителя в администрацию Должанского района или в отдел лично с жалобой в письменной (устной) форме;

- поступление в администрацию Должанского района или в отдел жалобы в письменной форме по почте.

5.1.3. Заявители вправе обжаловать в досудебном (внесудебном) порядке действия (бездействие) и решения муниципальных служащих отдела главе администрации Должанского района, начальнику отдела.

5.1.4. При подаче жалобы заявитель вправе получить в отделе следующую информацию, необходимую для обоснования и рассмотрения жалобы:

- о местонахождении администрации Должанского района или отдела;

- сведения о режиме работы отдела;

- о графике приема заявителей главой администрации, начальником отдела;

- о перечне номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур рассмотрения жалобы;

- о входящем номере, под которым зарегистрирована жалоба в администрации района;

- о сроке рассмотрения жалобы;

- о принятых промежуточных решениях (принятие к рассмотрению, истребование документов).

 При подаче жалобы заявитель вправе получить в отделе копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) должностного лица отдела.

5.1.5. Запись заявителей на личный прием к главе администрации района, начальнику отдела, в том числе для рассмотрения устной жалобы, осуществляется при личном обращении и (или) при обращении по номерам телефонов, которые размещаются на официальном интернет-сайте администрации Должанского района и информационных стендах отдела.

5.1.6. При обращении заявителя с жалобой в устной форме, содержание устного обращения заносится в карточку личного приема заявителя. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя дается устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.1.7. При обращении заявителя с жалобой в письменной форме срок рассмотрения жалобы заявителя не должен превышать 30 календарных дней с даты ее регистрации в администрации Должанского района.

При проведении проверки, а также в случае направления запроса в иные органы и организации для получения документов, необходимых для рассмотрения жалобы, начальник отдела по согласованию с начальником отдела организационно – правовой, кадровой работы и делопроизводства администрации Должанского района вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 календарных дней с письменным уведомлением об этом заявителя.

Письменная жалоба, содержащая вопросы, решение которых не входит в компетенцию отдела, направляется в течение семи дней со дня ее регистрации в администрации района в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с одновременным письменным уведомлением заявителя, направившего жалобу, о переадресации жалобы, за исключением случая, если текст письменной жалобы не поддается прочтению.

5.1.8. Жалоба заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, которым подается жалоба, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации жалобы;

- наименование органа, в который направляется жалоба, либо фамилию, имя и отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- суть жалобы;

- личную подпись и дату.

К жалобе заявитель вправе приложить копии документов, подтверждающих изложенные в ней обстоятельства. В этом случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.1.9. Порядок рассмотрения жалобы заявителя, основания для отказа в рассмотрении жалобы:

- в случае если в жалобе не указаны: фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

- жалобу, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица отдела, а также членов его семьи, начальник отдела вправе оставить без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить письменно заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

- если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем письменно сообщается заявителю, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник отдела вправе принимать решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется письменно заявитель, направивший жалобу;

- в случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, письменно сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

- в случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в отдел.

5.1.10. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации Должанского района или начальник отдела принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении, о чем заявителю дается письменный ответ.

5.2. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

5.2.1. Заявители вправе обратиться с заявлением об оспаривании решения, действий (бездействия) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, в суд.

5.2.2. Заявители вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда им стало известно о нарушении их прав и свобод.
