	                                                                                                УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Тенькинского городского округа                                                      Магаданской области                                                                   

от __________________№ _____



	ПРОЕКТ 


Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги 
“Предоставление информации об объектах недвижимого  имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Тенькинский  городской округ»  Магаданской области 

и предназначенных для сдачи в аренду” 
Комитетом по управлению муниципальным имуществом администрации Тенькинского  городского округа 

Магаданской области
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента

Настоящий административный регламент комитета по управлению муниципальным имуществом администрации Тенькинского  городского округа Магаданской области по оказанию муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Тенькинский  городской округ»  Магаданской области и предназначенных для сдачи в аренду, разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги (далее - Заявитель).
 Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Тенькинский  городской округ»  Магаданской области и предназначенных для сдачи в аренду.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга  “Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Тенькинский  городской округ»  Магаданской области и предназначенных для сдачи в аренду” (далее по тексту - Муниципальная услуга).
2.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет комитет по управлению муниципальным имуществом администрации Тенькинского  городского округа Магаданской области (далее по тексту - Комитет).
2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом Магаданской области, администрации Тенькинского городского округа, и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг.

2.3 Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления Муниципальной услуги является:

 - предоставление выписки из реестра муниципальной собственности муниципального образования «Тенькинский  городской округ»  Магаданской области об объектах недвижимого имущества,  предназначенных для сдачи в аренду;

- уведомление об отсутствии сведений в реестре муниципальной собственности муниципального образования «Тенькинский  городской округ»  Магаданской области объектов недвижимого имущества,  предназначенных для сдачи в аренду;
-  отказ в предоставлении информации.

2.4 Срок предоставления  муниципальной услуги

 Максимальный срок предоставления Муниципальной услуги составляет не более 30 рабочих дней с момента получения  Комитетом заявления о предоставлении Муниципальной услуги.          
2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией РФ (“Российская газета” от 25 декабря 1993 г. № 237);

- Гражданским кодексом РФ (“Российская газета” от 8 декабря 1994 г. № 238-239, “Российская газета” от 6, 7, 8 февраля 1996 г. № 23, 24, 25, “Российская газета” от 28 ноября 2001 г. № 233, “Российская газета” от 22 декабря 2006 г. № 289);
- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ “Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации”. (“Российская газета” от 8 октября 2003 г. № 202);

- Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ “О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации”. (“Российская газета” от 05 мая 2006 г. № 95);

- Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ “Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг” (“Российская газета” от 30 июля 2010 г. № 168);
- Уставом муниципального образования «Тенькинский городской округ» Магаданской области, утвержденным решением Собрания представителей Тенькинского городского округа от 16 ноября 2015 года № 34 (газета “Тенька” от 04 декабря 2015 г. № 49); 
 - Положением о Комитете по управлению муниципальным имуществом администрации Тенькинского городского округа Магаданской области,   утвержденным Решением Собрания представителей Тенькинского городского округа от 01.02.2016 г. № 11 (газета “Тенька” от 05 февраля 2016 г. № 6);
- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Магаданской области и Тенькинского городского округа Магаданской области, регламентирующие правоотношения в сфере предоставления муниципальной услуги.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, предоставляемых заявителем
2.6.1.Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предоставляемых Заявителем: 

Для юридических лиц - заявление юридического лица о предоставлении Муниципальной услуги.
Заявление о предоставлении Муниципальной услуги юридическому лицу должно быть составлено в произвольной форме разборчиво от руки (чернилами, пастой синего или черного цвета)  либо с использованием технических средств (пишущей машины, компьютера) с указанием:

- полного наименования органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо фамилии, имени, отчества руководителя органа местного самоуправления, предоставляющего Муниципальную услугу;

· полного наименования юридического лица, почтового адреса;

· предмета запроса о предоставлении Муниципальной услуги; 

- даты и подписи лица, уполномоченного действовать от имени юридического лица, с проставлением оттиска печати. 
 Для физических лиц и физических лиц, являющихся индивидуальными предпринимателями:

 а) заявление физического лица, или физического лица, являющегося индивидуальным предпринимателем, о предоставлении Муниципальной услуги;

б) документ, удостоверяющий личность заявителя.
Заявление о предоставлении Муниципальной услуги физическим лицом и физическим лицом, являющимся индивидуальным предпринимателем должно быть составлено в произвольной форме разборчиво от руки (чернилами, пастой синего или черного цвета)  либо с использованием технических средств (пишущей машины, компьютера) с указанием:

· полного наименования органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо фамилии, имени, отчества руководителя органа местного самоуправления, предоставляющего Муниципальную услугу;

· фамилии, имени, отчества, адреса места жительства, номера телефона (при наличии) Заявителя, почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ; 
          - предмета запроса о предоставлении Муниципальной услуги; 

- даты и подписи Заявителя.
Для заполнения электронного заявления, с целью последующей надлежащей идентификации, заявителю необходимо зарегистрироваться на официальном Портале государственных услуг http://www.gosuslugi.ru, указав свою фамилию, имя, отчество и контактную информацию (в том числе адрес электронной почты).

Зарегистрировавшись, заявитель выбирает свой населенный пункт из перечня городов, наименование услуги из списка услуг.

Далее заявителю необходимо заполнить заявление и с помощью электронной почты направить в Комитет.

При представлении заявления в электронном виде посредством регионального Портала государственных услуг Магаданской области, документ представляется с использованием электронной цифровой подписи, либо с использованием технологии сканирования.
Заявления и обращения в форме электронных документов принимаются Комитетом по электронному адресу: tenka-kumi@rambler.ru
2.6.2. Запрещается требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить

Документы и информация, необходимые для предоставления государственной или муниципальной услуги, которые в случае их непредставления заявителем по собственной инициативе, запрашиваются в рамках межведомственного взаимодействия в государственных органах или органах местного самоуправления, подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг,                                    не предусмотрены.

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов
Основанием для отказа в приеме документов является подача документов, указанных в пункте 2.6. Регламента, лицом, не являющимся Заявителем.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.9.1.
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 
не предусмотрены.
2.9.2.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
   - отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Регламента;

- отсутствие в заявлении сведений, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Регламента; 

   - выявление в заявлении на предоставление муниципальной услуги противоречивых сведений, недостоверной, искаженной или неполной информации;

   - подача заявления и документов лицом, не входящим в перечень лиц, установленных законодательством и Административным регламентом;

   -
представление заявителем заявления на предоставление муниципальной услуги, текст в котором не поддается прочтению либо отсутствует.
          - заявление содержит ненормативную лексику или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

-  объект, относительно которого запрашивается информация, не является объектом муниципальной собственности Тенькинского городского округа.
2.10.  Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении услуги
   Муниципальная услуга предоставляется Заявителю бесплатно.

2.11.  Максимальный срок ожидания в очереди
 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении Муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
 Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления Муниципальной услуги не должен превышать 15 минут;
2.12. Срок регистрации заявления Заявителя
     Срок регистрации заявления Заявителя не должен превышать 15 минут с момента получения Комитетом заявления о предоставлении Муниципальной услуги.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Кабинеты Комитета оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
Заявителям обеспечиваются комфортные условия при получении Муниципальной услуги, в том числе гарантируются надлежащим образом оборудованные помещения, удобные графики работы.

Помещения для предоставления Муниципальной услуги оборудуются:

-
информационными стендами, содержащими визуальную и текстовую

информацию;

-
стульями и столами для возможности оформления документов.

Количество   мест   ожидания   определяется   исходя   из   фактической

нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников.

Места ожидания в очереди для подачи или получения документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками).

Окна (кабинеты) приема заявителей должны иметь информационные таблички (вывески) с указанием:

-
номера окна (кабинета);

-
фамилии, имени, отчества и должности сотрудника;

-
часов приема и времени перерыва на обед, технического перерыва.

       В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для прохода инвалидов.

Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Помещения оборудуются расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях.

На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов.

2.14. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги
Показателями доступности Муниципальной услуги являются:

- срок ожидания в очереди при подаче запроса;

- срок регистрации запроса Заявителя;

- срок получения Муниципальной услуги (срок с момента регистрации запроса Заявителя до получения результата Муниципальной услуги).

Показателями качества Муниципальной услуги являются:

- уровень организации работы с Заявителями методом проведения опроса Заявителей;

- уровень культуры общения специалистов, оказывающих данную Муниципальную услугу, методом проведения опроса Заявителей;

- количество Заявителей в квартал;

- количество выявленных нарушений в квартал при предоставлении Муниципальной услуги;

- количество обращений Заявителей о нарушениях при предоставлении Муниципальной услуги в контролирующие органы в квартал
2.15. Иные требования
2.15.1 Получатель Муниципальной услуги
Заявителями, которым предоставляется Муниципальная услуга, являются юридические лица, физические лица, физические лица, являющиеся предпринимателями. 
2.15.2 Информирование о  порядке предоставления

 Муниципальной услуги
Информация о месте нахождения и графике работы Комитета, исполнителя Муниципальной услуги:

Место нахождения: Магаданская область,  Тенькинский  район,           пос. Усть-Омчуг,  ул. Горняцкая,  дом 37, кабинеты 33, 34.
Почтовый адрес для направления документов и обращений: 686050, Магаданская область, Тенькинский  район, пос. Усть-Омчуг, ул. Горняцкая, дом 37;
Адрес электронной почты:  tenka-kumi@rambler.ru
График работы:

Консультирование граждан и прием документов:

           Понедельник: 9.00 - 17.00
           Вторник: 9.00 - 17.00
Среда: 9.00 - 17.00
Четверг: 9.00 - 17.00
Пятница: 9.00 - 17.00
Перерыв на обед 12.30 -14.00

Суббота, воскресенье: выходной день.

Справочные телефоны:

Телефон для справок: (41344) 2-27-37 (руководитель), (413-44) 2-29-32.

Информирование о порядке предоставления Муниципальной услуги осуществляется:

- с использованием средств телефонной связи по телефонам Комитета;

- в порядке личного обращения Заявителя в Комитет (кабинеты 33,34);
- в письменной форме, в случае поступления письменного обращения в адрес Комитета;
-обращение по электронной почте, на адрес электронной почты Комитета;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе сети Интернет), на информационных стендах Комитета, на Портале государственных муниципальных услуг (функций) публикации в средствах массовой информации.

На информационных стендах Комитета размещается следующая информация:

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов и электронной почты, адрес Портала.

- текст административного регламента с приложениями;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению Муниципальной услуги.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты Комитета в вежливой (корректной) форме подробно информируют обратившихся по интересующим вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве, должности специалиста, принявшего звонок.

Во время телефонного разговора Специалист должен отвечать четко и внятно. Если на момент поступления звонка Специалист занят приемом  посетителей, он вправе предложить позвонившему обратиться по телефону в другое время, или, в случае срочности получения информации, извиниться перед посетителем и  ответить позвонившему.

В конце консультации Специалист, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять обратившемуся (что именно, когда и где необходимо сделать). 
Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся должен быт сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При консультировании посредством индивидуального устного информирования Специалист дает гражданину оперативный полный, точный ответ на поставленные вопросы.

Максимальный срок данного действия не должен превышать 15 минут.

При письменном обращении заинтересованных лиц и при обращении по электронной почте, информирование о порядке предоставления Муниципальной услуги осуществляется путем направления информации почтовым отправлением или по электронной почте в течение 3-х дней с момента регистрации обращения в Комитете.
3. Административные процедуры
Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) Прием и регистрация заявления Заявителя. 

2) Формирование информации, с последующим предоставлением ее Заявителю.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена 
в приложении № 1 к Административному регламенту.

3.1. Прием и регистрация заявления Заявителя

Основанием для начала проведения административной процедуры является поступление является получение Комитетом заявления о предоставление Муниципальной услуги и необходимых документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Регламента.

При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов посредством личного обращения заявителя в Комитет, специалист, ответственный за прием документов:

-  устанавливает предмет обращения;
- устанавливает соответствие личности заявителя документу, удостоверяющему личность (в случае, если заявителем является физическое лицо);
- проверяет наличие документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица (в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя);
- осуществляет сверку копий представленных документов с их оригиналами.
Срок исполнения административной процедуры не может превышать   1-го рабочего дня с момента получения Комитетом заявления о предоставлении Муниципальной услуги.
Исполнителем административной процедуры является специалист Комитета, уполномоченный принимать и регистрировать заявление о предоставлении Муниципальной услуги.
Результатом исполнения административной процедуры является:

- приём, регистрация документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.
При получении Комитетом заявления Заявителя о предоставлении Муниципальной услуги, соответствующего требования, закрепленным пунктом 2.6 настоящего Регламента, а также документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Регламента, специалист Комитета, уполномоченный принимать и регистрировать заявление, принимает документы, проверяет правильность заполнения заявления и наличие необходимых документов, регистрирует заявление в журнале регистрации.

При получении, обработке и регистрации Комитетом заявления в электронном виде, на адрес электронной почты Заявителя будет выслано уведомление u1089 с подтверждением регистрации обращения Заявителя, в котором будет указан срок рассмотрения заявления, по истечении которого ему будет предоставлена исчерпывающая информация.

В случае несоблюдения Заявителем требований,  предъявляемых к  заявлению и документам необходимым для предоставления Муниципальной услуги, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента, специалист Комитета уведомляет заявителя о наличии оснований для отказа в предоставлении услуги, объясняет заявителю содержание выявленных с указанием несоблюденных требований и методов их устранения.
3.2.  Формирование информации, с последующим предоставлением ее Заявителю
Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного  заявления и документов специалисту Комитета, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 
Срок исполнения административной процедуры не может превышать 29-ти рабочих дней с момента регистрации Комитетом заявления о предоставлении Муниципальной услуги. 
Специалист Комитета проверяет документы на их комплектность и соответствие установленным требованиям, наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.9  Административного регламента.
Исполнителем административной процедуры является специалист Комитета, уполномоченный формировать информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Тенькинский  городской округ»  Магаданской области и предназначенных для сдачи в аренду.
Результатом исполнения административной процедуры является:

- предоставление выписки из реестра муниципальной собственности муниципального образования «Тенькинский  городской округ»  Магаданской области об объектах недвижимого имущества,  предназначенных для сдачи в аренду; 

- предоставление уведомления  об отсутствии сведений в реестре муниципальной собственности муниципального образования «Тенькинский  городской округ»  Магаданской области объектов недвижимого имущества,  предназначенных для сдачи в аренду;
- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
В процессе формирования информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Тенькинский  городской округ»  Магаданской области и предназначенных для сдачи в аренду, специалист Комитета:
-   при наличии в реестре информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Тенькинский  городской округ»  Магаданской области и предназначенных для сдачи в аренду подготавливает выписку из реестра муниципальной собственности муниципального образования «Тенькинский  городской округ»  Магаданской области об объектах недвижимого имущества,  предназначенных для сдачи в аренду.
- при отсутствии в реестре информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Тенькинский  городской округ»  Магаданской области и предназначенных для сдачи в аренду,  подготавливает уведомление об об отсутствии сведениий в реестре муниципальной собственности муниципального образования «Тенькинский  городской округ»  Магаданской области объектов недвижимого имущества,  предназначенных для сдачи в аренду;
- в случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, изложенных в пункте 2.9  административного регламента, специалист Комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги,  готовит мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги и направляет на подпись руководителю Комитета.

 Выписка из реестра муниципальной собственности муниципального образования «Тенькинский  городской округ»  Магаданской области об объектах недвижимого имущества,  предназначенных для сдачи в аренду или сведения об отсутствии в реестре муниципальной собственности муниципального образования «Тенькинский  городской округ»  Магаданской области объектов недвижимого имущества,  предназначенного для сдачи в аренду направляются в письменном виде Заявителю путем почтового, электронного отправления, а также путем личного вручения под роспись. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

Контроль за исполнением административного регламента сотрудниками Комитета, предоставляющими Муниципальную услугу,  осуществляется в форме текущего контроля заместителем Главы администрации Тенькинского городского округа Магаданской области, руководителем комитета финансов и руководителем Комитета.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Комитета положений данного Регламента.

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

Заявитель (его представитель) может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Комитет, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем Комитета, подаются в администрацию Тенькинского городского округа.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации Тенькинского городского округа, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

Жалоба, поступившая в Комитет, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Комитета, должностного лица Комитета, в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

По результатам рассмотрения жалобы Комитет, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

 Не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворении жалобы или отказе в удовлетворении жалобы, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение № 1
к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

общей структуры по предоставлению муниципальной услуги 
“Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Тенькинский  городской округ»  Магаданской области и предназначенных для сдачи в аренду”
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Формирование информации, с последующим предоставлением ее Заявителю





Прием и регистрация заявления Заявителя





Приём, регистрация документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги








Выдача уведомления 


об отсутствии сведений в  реестре муниципальной собственности муниципального образования «Тенькинский  городской округ»  Магаданской области 








Выдача выписки из реестра муниципальной собственности муниципального образования «Тенькинский  городской округ»  Магаданской области 





Отказ в приеме и регистрации документов

















Выдача заявителю отказа в предоставлении муниципальной услуги





Подготовка мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги
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Выявление оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги








