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ГЛАВА  МАЛЫШЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	


  от   31.12.2014 г.     №    1117-ПГ  .

  р.п. Малышева 
	О внесении изменений в постановление главы Малышевского городского округа от 07.08.2012 года № 280-ПГ «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду на территории Малышевского городского округа»

	В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 16 Федерального закона от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в редакции от 06.12.2011 года), статьей 607 Гражданского кодекса Российской Федерации, статьей 9 Федерального закона от 09.02.2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (в редакции от 11.07.2011 года), Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением главы Малышевского городского округа от 28.12.2011 г. № 609-ПГ «Об организации перехода на межведомственное взаимодействие при предоставлении муниципальных услуг в Малышевском городском округе», постановлением главы Малышевского городского округа от 30.07.2012 года № 257-ПГ «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории Малышевского городского округа», в целях увеличения количества услуг, предоставляемых в ГУБ СО «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, руководствуясь ст.28, 31 Устава Малышевского городского округа


ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в постановление главы Малышевского городского округа от 07 августа 2012 года  № 280-ПГ «Об утверждении Административного регламента по оказанию муниципальной услуги «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду на территории Малышевского городского округа», изложив Приложение в новой редакции.
2. Опубликовать настоящее постановление в официальном печатном средстве массовой информации Малышевского городского округа в газете «Асбестовский рабочий» и на официальном сайте www.malysheva.midural.ru.

3. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на начальника Отдела по управлению имуществом администрации Малышевского городского округа Рубцову М.Ю.

Глава

Малышевского городского

округа








В.П. Хомутов 
Приложение к постановлению главы Малышевского городского округа от 31.12.2014 г.  № 1117-ПГ
Административный регламент предоставления муниципальной

услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду на территории Малышевского городского округа»

Раздел 1. Общие положения.

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду на территории Малышевского городского округа» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества, исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Малышевского городского округа и предназначенных для сдачи в аренду (далее - муниципальная услуга).

2. Настоящий Административный регламент разработан в соответствии с:

· Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 09.02.2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

· Федеральным законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции».

3. Заявителями (получателями муниципальной услуги) являются физические и юридические лица, индивидуальные предприниматели, заинтересованные в предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, или их представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации (далее - заявители).

4. Муниципальная услуга предоставляется Отделом по управлению имуществом администрации Малышевского городского округа (далее – Отдел).

5. Порядок информирования заинтересованных лиц о правилах предоставления муниципальной услуги:

Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги, проводится путем:

- устного информирования;

- письменного информирования;

- через законного представителя;

- почтой;

· через Государственное бюджетное учреждение Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг». Информация о его месте нахождения и графике работы представлена в пункте 5.3. раздела 1 настоящего административного регламента.

5.1. Информация о месте нахождения и графике работы Отдела:

- адрес: 624286, Свердловская область, рабочий посёлок Малышева, улица Азина, 28а.

График работы Отдела:

понедельник – четверг с 8.00 до 17.15, перерыв с 12.00 до 13.00; пятница с 8.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 13.00.

Информация о месте нахождения и графике работы Отдела может быть получена по телефонам 8 (34365) 5-33-65, 8 (34365) 5-39-83.

Информация для Заявителей о муниципальной услуге, об их правах на судебное обжалование действий (бездействия) и решений принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, с указанием сроков обжалования,  предоставляется непосредственно на консультации у должностных лиц администрации, на информационных стендах, а также в средствах массовой информации.

При предоставлении консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги по телефону, в письменном виде (на бумажном носителе), при личном обращении заявителя предоставляется информация по любым вопросам, связанными с объектами недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду на территории Малышевского городского округа. 

При предоставлении консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги по письменным (на бумажном носителе) обращениям заявителей ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 (тридцать) дней со дня регистрации письменного обращения.

Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в письменной форме в течение 30 (тридцати) дней со дня регистрации заявления.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

5.2. На официальном сайте Малышевского городского округа: (URL: http:// malysheva.midural.ru) 

5.3. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги осуществляются также в Государственном бюджетном учреждении Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг» (далее - МФЦ).

Информация о месте нахождения и графике работы МФЦ:

МФЦ расположен по адресу: 624286, Россия, Свердловская область, рабочий поселок Малышева, улица Азина, д.20а, официальный сайт в сети Интернет по адресу: www.mfc66.ru.

График работы МФЦ:

Понедельник, вторник, четверг, пятница - с 10.00 до 18.00, среда – с 10.00 до 20.00, суббота с 11.00 до 16.00 (без перерыва на обед), воскресенье - выходной.

Телефон Единого контакт - центра: 8-800-200-84-40 (звонок бесплатный).

При личном обращении в МФЦ, а также по письменному обращению и по справочному телефону заявителям предоставляется следующая информация:
1) о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

2) о перечне и видах документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

3) о местах нахождения и графиках работы уполномоченных органов, предоставляющих муниципальную услугу, и организаций, обращение в которые необходимо и обязательно для предоставления муниципальной услуги;

4) о сроках предоставления муниципальной услуги;

5) о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги;

6) о ходе предоставления муниципальной услуги (для заявителей, подавших заявление и документы в МФЦ).

5.4. Через информационно-телекоммуникационную сеть Интернет (далее – сеть Интернет): на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru/), на Региональном портале государственных и муниципальных услуг (http://66.gosuslugi.ru/).

6. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации».

Заявители имеют право на судебное обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в порядке, предусмотренном Законом Российской Федерации от 27.04.1993 года № 4866-1 «Об обжаловании в суде действий и решений, нарушающих права и свободы граждан».

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

1. Наименование муниципальной услуги - Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – Отдел по управлению имуществом администрации Малышевского городского округа (далее – Отдел).

3. Результатом исполнения муниципальной услуги является:

1) получение заявителями необходимой информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Малышевского городского округа и предназначенных для сдачи в аренду (далее - объекты недвижимого имущества);

2) мотивированный отказ.

4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) при нахождении запрашиваемого объекта в реестре муниципальной собственности заявителю выдается справка об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, в которой указываются:

- наименование объекта;

- площадь (кв. м);

- адрес (местоположение);

2) при отсутствии запрашиваемого объекта в реестре муниципальной собственности выдается справка об его отсутствии в реестре.

Правовым основанием для предоставления муниципальной услуги является:

· Федеральный закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 09.02.2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

· Федеральный закон от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции».

5. Срок предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 дней со дня регистрации заявления.

В случае представления заявителем документов через МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня передачи МФЦ таких документов в администрацию.

Документы, принятые в МФЦ, не позднее следующего рабочего дня после приема и регистрации передаются в Отдел.

При организации муниципальной услуги в МФЦ, МФЦ осуществляет следующие административные процедуры (действия):

1) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги;

2) прием и регистрация заявления и документов;

3) выдачу результата предоставления услуги.

6. Для предоставления муниципальной услуги заявителю (заявителям) необходимо направить в администрацию или в МФЦ заявление о предоставлении информации (далее - заявление). Заявление может быть направлено также путем ценного почтового отправления с уведомлением о вручении и описью вложения. Так же заявитель имеет право направить, посредством электронной почты, обращение о предоставлении муниципальной услуги с необходимыми документами с использованием электронной цифровой подписи на электронный адрес:

· Отдела: komimgo@yаndex.ru.

· Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) http://www.gosuslugi.ru/;

· Регионального портала государственных и муниципальных услуг http://66.gosuslugi.ru/pgu/;

7. Требования к документам:

- текст документов должен быть написан разборчиво;

- Ф.И.О. должны соответствовать документам, удостоверяющим личность;

- не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;

- документы не должны быть исполнены карандашом;

- в документах не должно быть серьезных повреждений, наличие которых не позволяло бы однозначно истолковать их содержание;

В заявлении указываются почтовый адрес, номер телефона и (или) факса, адрес электронной почты для направления ответа на заявление или уточнения содержания заявления, а также фамилия, имя и отчество гражданина (физического лица) либо наименование организации (юридического лица), предмет обращения.

8. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

9. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

9.1. объект муниципальной собственности, указанный в заявлении заявителя, отсутствует в Реестре объектов муниципальной собственности или не находится в казне муниципального образования Малышевский городской округ;

9.2. испрашиваемый объект муниципальной собственности не подлежит передаче в аренду;

9.3. испрашиваемый объект муниципальной собственности уже находится в аренде или на ином праве во владении и (или) пользовании у третьих лиц;

9.4. в тексте заявления отсутствует предмет обращения;

9.5. запрашиваемая информация не относится к информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования Малышевский городской округ и предназначенных для сдачи в аренду.

10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
11. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги - в течение одного рабочего дня.

12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к местам ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

· кабинет, в котором предоставляется муниципальная услуга, должен соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, быть оборудованным противопожарной системой, столами, стульями, оборудован табличкой с указанием номера кабинета;

· места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется - сидячими местами и столами (стойками) для возможности оформления документов, информационным стендом со следующей информацией: перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, образец формы заявления на получение муниципальной услуги, настоящий регламент;

· рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройством.

13. Показателями доступности и качества муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, являются:

1) оперативность предоставления муниципальной услуги (соответствие стандарту времени, затраченного на подготовку необходимых документов, ожидание предоставления муниципальной услуги, непосредственное получение муниципальной услуги);

2) точность обработки данных, правильность оформления документов;

3) компетентность специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги (профессиональная грамотность);

4) количество обоснованных жалоб;

5) удовлетворённость предоставления муниципальной услуги не должно быть менее чем на 90%;

6) получение услуги заявителем посредством МФЦ.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения. 
1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих административных процедур:

1.1. Прием и регистрация заявления заявителя (заявителей) и прилагаемых к нему документов.

1.2. Рассмотрение заявления заявителя (заявителей) и прилагаемых к нему документов.

1.3. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, заявителю (далее – предоставление информации заявителю). 

Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приведена в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

2. Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги - является обращение заявителя и получение администрацией, МФЦ заявления о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

Приём письменного обращения и его регистрация, а также доведение обращения до специалиста (исполнителя) Отдела, МФЦ, ответственного за обработку заявления, осуществляется в порядке общего делопроизводства.

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 1 рабочий день.

В случае представления (направления) заявления в МФЦ специалист (исполнитель) проверяет копии представленных документов на соответствие оригиналам и, не позднее дня, следующего за днём получения заявления о предоставлении муниципальной услуги, направляет его и прилагаемые к нему документы в Отдел, для принятия решения.

Результатом административной процедуры «Прием и регистрация заявления заявителя и прилагаемых к нему документов» является: 

- при направлении (подаче) заявления в администрацию - присвоение заявлению входящего регистрационного номера, а также передача заявления на рассмотрение должностному лицу, уполномоченному на принятие решений по оказанию муниципальной услуги, который направляет его специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги (далее – исполнитель);

- при направлении (подаче) заявления в МФЦ - присвоение заявлению входящего регистрационного номера (индекса), выдача заявителю расписки в получении документов для оказания муниципальной услуги, а также передача специалистом МФЦ заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в администрацию.

3. Основанием для начала административной процедуры «Рассмотрение заявления заявителя (заявителей) и прилагаемых к нему документов» является поступление исполнителю заявления и прилагаемых к нему документов в Отдел.

Исполнитель осуществляет следующие административные действия:

- устанавливает предмет обращения, полномочия представителя заявителя, наличие документов, подтверждающих полномочия представителя.

- в случае, установления исполнителем отсутствия оснований для отказа от исполнения муниципальной услуги, установленных пунктом 9 раздела 2 настоящего Административного регламента, исполнитель в течение 5 рабочих дней подготавливает информацию (в виде справки) и представляет на подпись начальнику Отдела;

- в случае, установления исполнителем наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных пунктами 7, 9 раздела 2 настоящего Административного регламента исполнитель в течение 5 рабочих дней подготавливает информацию (в виде справки) об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с указанием причин для отказа, и представляет на подпись начальнику Отдела.
Результатом административной процедуры «Рассмотрение заявления заявителя (Заявителей) и прилагаемых к нему документов» является передача проекта ответа (в виде справки) о предоставлении (об отказе в предоставлении) информации на подпись начальнику Отдела.

4. Основанием для начала административной процедуры «Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) информации заявителю» является поступление соответствующего проекта ответа (в виде справки) о предоставлении (отказе в предоставлении) информации на подпись начальнику Отдела.

Результатом предоставления административной процедуры «Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) информации заявителю является подписание ответа (в виде справки) о предоставлении (отказе в предоставлении) информации заявителю.

5. Ответ (в виде справки) о предоставлении (об отказе в предоставлении) информации заявителю:

- вручается (направляется) заявителю  (Заявителям) или его законному представителю (в случае подачи заявления через Отдел);

- направляется в МФЦ (в случае подачи заявления через МФЦ), не позднее дня, следующего за днем подписания.

Раздел 4. Форма контроля за предоставлением муниципальной услуги.

1. Текущий контроль за соблюдением оказания муниципальной услуги, в том числе за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами настоящего Регламента, осуществляется начальником Отдела.

2. Текущий контроль осуществляется путём проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами и должностными лицами Отдела положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов.

3. При проверке могут рассматриваться вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги или с исполнением той или иной административной процедуры.

4. Порядок и периодичность осуществления проверок.

5. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Отдела.

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

7. Персональная ответственность специалистов и должностных лиц администрации за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставление муниципальной услуги закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

8. Текущий контроль за соблюдением работником МФЦ последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляемых специалистами МФЦ в рамках административного регламента, осуществляется руководителем соответствующего структурного подразделения  МФЦ, в подчинении которого работает специалист МФЦ.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих.

Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Отдела и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих Отдела при предоставлении муниципальной услуги.

1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель, подавший жалобу, несёт ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержавшихся в представленной жалобе. 

2. Предметом жалобы являются  решения и действия (бездействия)  должностных лиц, участвующих в  предоставлении муниципальной услуги.

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

3.1. нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

3.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3.3. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области для предоставления муниципальной услуги;

3.4. отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципального образования для предоставления муниципальной услуги;

3.5. отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципального образования;

3.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципального образования для предоставления муниципальной услуги;

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

Жалобы на действия (бездействие) и решения специалистов Отдела, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, могут быть направлены главе Малышевского городского округа.

4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

4.1. Жалоба подаётся в администрацию Малышевского городского округа заявителем либо его уполномоченным представителем в письменной форме, в том числе при личном приёме заявителя либо его уполномоченного представителя, или в электронном виде.

4.2. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа местного самоуправления, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приёме заявителя.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации Малышевского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, раздел «Контакты», федеральной государственной информационной системы Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), региональной информационной системы Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области.

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5 настоящего административного регламента, представляются в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

Жалоба может быть подана заявителем также через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в администрацию в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5. Жалобу в письменной форме можно направить (заполняется самостоятельно):

5.1. на почтовый адрес администрации Малышевского городского округа.

5.2. передать лично в администрацию Малышевского городского округа (приём документов осуществляется в понедельник - четверг с 8.00 до 12.00 с 13.00 до  17.00 часов, в пятницу  с 8.00 до 12.00 с 13.00 до  16.00 часов, суббота, воскресенье – выходные дни). При себе необходимо иметь документ, удостоверяющий личность.

В случае подачи жалобы при личном приёме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В случае если жалоба подаётся через представителя заявителя, представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

· оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

· оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

· копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

Жалоба, поступившая в письменной форме в администрацию Малышевского городского округа, подлежит обязательной регистрации в журнале входящей корреспонденции администрации Малышевского городского округа, не позднее следующего рабочего дня со дня её поступления с присвоением ей регистрационного номера.

6. Жалоба должна содержать:

6.1. наименование администрации Малышевского городского округа, должностного лица Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

6.2. фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

6.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Отдела, должностного лица Отдела либо муниципального служащего;

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

Записаться на личный приём к главе Малышевского городского округа можно по телефону (34365) 5-36-96.
Информация о личном приёме руководителями и должностными лицами администрации Малышевского городского округа размещена на официальном Интернет-сайте администрации Малышевского городского округа.
7. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в администрацию Малышевского городского округа подлежит рассмотрению должностным лицом, наделённым полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации. 

В случае обжалования отказа Отдела, должностного лица Отдела в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня её регистрации. 

8. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в  случае, если возможность предусмотрена законодательством Российской Федерации.

Администрация Малышевского городского округа вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

8.1. наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

8.2. отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

9. Администрация Малышевского городского округа отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

9.1. наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

9.2. подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

9.3. наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

В указанных случаях заявитель должен быть письменно проинформирован об отказе в предоставлении ответа по существу жалобы. 

10. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

10.1. удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения;

10.2. отказ в удовлетворении жалобы.

Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на её рассмотрение органа.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на её рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

11. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

Ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днём принятия решения, в письменной форме.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование органа местного самоуправления, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действия (бездействие) которого обжалуется;

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

6) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом администрации Малышевского городского округа. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днём принятия решения, в форме электронного документа.

Если в результате рассмотрения жалобы доводы заявителя признаются обоснованными, то принимаются решения о применении мер ответственности к должностным лицам, допустившим нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента.

12. Порядок обжалования решения по жалобе.

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц Отдела в судебном порядке (в районный суд общей юрисдикции согласно статье 24 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации.

Согласно пункту 1 статьи 256 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации гражданин вправе обратиться в суд с заявлением об оспаривании решений, действий (бездействия) органов местного самоуправления в течение двух месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

13. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявитель  имеет право  на основании письменного запроса получать информацию и копии документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы  обеспечивается посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на их официальных сайтах органа местного самоуправления, а также специалистами МФЦ.

Отдел обеспечивает консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Отдела и их должностных лиц, муниципальных служащих Отдела, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приёме.

Положения настоящего Административного регламента, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Приложение № 1

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду на территории Малышевского городского округа»

БЛОК-СХЕМА

СОСТАВА И ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР










Обращение заявителя (заявителей) в





Прием и регистрация заявления заявителя (заявителей) и прилагаемых к нему документов.








Отсутствие оснований для отказа





Наличие оснований для отказа





Подготовка  информации (в виде справки) об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Подготовка информации (в виде справки) для выдачи заявителю





Выдача или направление информации (в виде справки) о предоставлении (об отказе в предоставлении) информации заявителю, 


в МФЦ








