Магаданская область

АДМИНИСТРАЦИЯ ОМСУКЧАНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От     22.05.2013 г.        №     230
пос. Омсукчан 
Об утверждении административного 
регламента по предоставлению муни-

ципальной услуги «Предоставление в 
аренду и  безвозмездное пользование 
муниципального имущества  (кроме 
земельных участков)»

 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Омсукчанского района от 12.04.2012 г. № 127 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг», администрация Омсукчанского района,

ПостановляЕТ: 

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в аренду и безвозмездное пользование муниципального имущества (кроме земельных участков)» согласно приложению.

2. Признать утратившими силу:

- постановление администрации Омсукчанского района от 02.06.2011г. № 315 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной функции по предоставлению в аренду, безвозмездное и иное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности Омсукчанского района»;

- постановление администрации Омсукчанского района от 28.04.2012г. № 172 «О внесении изменения и дополнения в постановление администрации Омсукчанского района от 02.06.2011 г. № 315 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной функции по предоставлению в аренду, безвозмездное и иное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности Омсукчанского района»;

- постановление администрации Омсукчанского района от 06.07.2012г. № 272 «О внесении изменения и дополнения в постановление администрации Омсукчанского района от 02.06.2011 г. № 315 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной функции по предоставлению в аренду, безвозмездное и иное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности Омсукчанского района».

3. Системному администратору администрации Омсукчанского района (Жданов И.А.) разместить вышеуказанный административный регламент на официальном сайте муниципального образования «Омсукчанский район» в сети Интернет.

 4.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

И.о. главы администрации





А.В. Шурхно  
Приложение    

к постановлению
администрации района
от 22.05.2013 г. № 230
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление в 

аренду и безвозмездное пользование муниципального имущества (кроме земельных участков)»

I. Общие положения.

1.1. Предмет регулирования административного регламента.
1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление в аренду  и безвозмездное пользование муниципального имущества (кроме земельных участков)» (далее - Регламент) разработан в целях реализации повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги на территории муниципального образования «Омсукчанский район».

1.2. Круг заявителей.
Заявителями (получателями) муниципальной услуги могут являться юридические и физические лица, индивидуальные предприниматели и органы исполнительной власти, а также их представители.

От имени получателя муниципальной услуги может выступать уполномоченный представитель (далее - заявитель), действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Информирование заявителей производится:

1) по справочным телефонам;

2) при личном обращении в часы приема граждан;

3) при поступлении письменного обращения;

4) на информационных стендах;

5) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (фун-кций) - http://pgu.magadan.ru.

Информирование заявителей производится по следующим вопросам предоставления муниципальной услуги:

- о месте нахождения и графике работы учреждения, обращение в которое необходимо для предоставления муниципальной услуги;

- о нормативных правовых актах, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

- о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги;

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

- о ходе предоставления услуги;

- о полномочиях специалистов, ответственных за оказание услуги.

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

- в Комитете по управлению муниципальным имуществом администрации Омсукчанского района, по адресу: 686410, Магаданская область, Омсукчанский район п. Омсукчан, ул. Ленина, 19. График работы: понедельник - пятница - с 9.00 до 18.15, перерыв с 12.45 до 14.00. Ответственный за оказание услуги – специалист Комитета по имущественным вопросам, телефон: 8 (41346) 91-4-53;
- посредством информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (в сети Интернет, в том числе на официальном сайте муниципального образования «Омсукчанский район» http://www.omsukchan-adm.ru, web-страница администрации Омсукчанского района).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление в аренду и безвозмездное пользование муниципального имущества (кроме земельных участков)» (далее - муниципальная услуга).
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальную услугу по предоставлению в аренду и безвозмездное пользование муниципального имущества (кроме земельных участков) оказывает: 

- Комитет по управлению муниципальным имуществом администрации Омсукчанского района (далее – Комитет).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем, одного из следующих документов:

-договора аренды;

-договора безвозмездного пользования;

-мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

 2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:

- при предоставлении муниципального имущества в аренду либо в безвозмездное пользование без проведения торгов - 30 дней;

- при предоставлении муниципального имущества в аренду либо в безвозмездное пользование по результатам проведения торгов на право заключения соответствующего договора - 90 дней.

2.5. Правовые основания для предоставления или отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

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

- Федеральный закон от 29.07.1998 г. № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 26.07.2006 г. № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;
- Федеральный закон от 24.07.2007 г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 21.07.1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

- Приказ Федеральной антимонопольной службы Российской Федерации от 10.02.2010 г. № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса»;

- Устав Омсукчанского района;

- иные нормативно-правовыми актами Российской Федерации, Магаданской  области  и  Омсукчанского района, регламентирующими правоотношения в сфере предоставления муниципальной услуги.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен предоставить самостоятельно.
Для получения муниципальной услуги заявитель (лично или через своего представителя, уполномоченного им на основании доверенности) представляет в Комитет следующие документы:

- письменное заявление о заключении договора;

- копию документа, удостоверяющего личность заявителя;

- копию документа, подтверждающего полномочия руководителя (для юридического лица);

- копию документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя заявителя; 

- учредительные документы со всеми изменениями и дополнениями, заверенные подписью руководителя и печатью организации (для юридического лица);

- для арендаторов - субъектов малого и среднего предпринимательства - копию устава (с учетом последних изменений), заверенную печатью заявителя (с указанием даты заверения), для обществ с ограниченной ответственностью - список участников общества, для закрытого и открытого акционерных обществ - выписку из реестра акционеров;

- для арендаторов - субъектов малого и среднего предпринимательства - документы, подтверждающие статус субъекта малого и среднего предпринимательства (справку «Форма № ПМ» (для общества с ограниченной ответственностью, закрытого акционерного общества, открытого акционерного общества), утвержденную приказом Росстата от 20.07.2010 г.       № 256 «Об утверждении статистического инструментария для организации федерального статистического наблюдения за численностью и оплатой труда работников»), за предшествующий год.

В рамках межведомственного информационного взаимодействия, осуществляемого в порядке и сроки, установленные законодательством и муниципальными правовыми актами, представляются следующие документы:

-копия свидетельства о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц или индивидуальных предпринимателей;

-копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе.

Запрещается требовать от заявителя:

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

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

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

- отсутствие полного перечня документов, предусмотренных п. 2.6. настоящего Регламента;

 - несоответствие представленных документов требованиям к их оформлению: отсутствие в заявлении наименования юридического лица (для гражданина - фамилии), почтового адреса и/или электронного адреса Пользователя;

- заявление не поддается прочтению;

- заявление содержит неоговоренные зачеркивания;

- заявление содержит ненормативную лексику и оскорбительные выражения.

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

 - нарушение требований, установленных пунктом 2.6. настоящего Регламента;
- установление действующим законодательством запрета на сдачу муниципального имущества в аренду либо безвозмездное пользование;

- нахождение данного имущества под арестом или в залоге.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

2.11. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день поступления его в Комитет.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги, информационными стендами с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Помещение, где предоставляется муниципальная услуга Комитетом, размещено в здании администрации Омсукчанского района, расположенном по адресу: 686410, Магаданская область, Омсукчанский район, п. Омсукчан, ул. Ленина, д. 19.

2.12.1. Требования к местам для информирования заявителей и заполнения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть оборудованы информационными стендами;

- места для заполнения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должны быть оборудованы стульями, столами и должны быть обеспечены бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

На информационных стендах в помещении Комитета должны быть расположены:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- информация о месте нахождения исполнителя муниципальной услуги, адресах, телефонах, должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- бланки заявлений и образцы их заполнения;

- текст настоящего Регламента;

- порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.12.2. Требования к местам для ожидания заявителей:

- места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников Комитета;

- места ожидания в очереди для предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, скамьями.

2.12.3 Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- наименования кабинета;

- режима работы.

2.13. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуг на официальном сайте муниципального образования «Омсукчанский район» http://www.omsukchan-adm.ru;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг www.pgu.magadan.ru;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- получение муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах по выбору заявителя;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие письменных жалоб на предоставление муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки 

выполнения административных процедур, требования к порядку

 их выполнения, в том числе особенности выполнения

 административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. Информирование (консультирование) о предоставлении муниципальной услуги.

3.1.2. Прием и регистрация заявлений и документов.

3.1.3. Рассмотрение принятых документов.

3.1.4. Предоставление муниципального имущества в аренду либо безвозмездное пользование.

3.1.5. Оформление соответствующих договоров.

3.1.6. Оформление дополнительных соглашений к договорам.

3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур.
3.2.1. Информирование (консультирование) о порядке предоставления муниципальной услуги производится специалистом Комитета по имущественным отношениям следующими способами:

- в письменной форме, в случае поступления письменного заявления по адресу: 686410, Магаданская область, Омсукчанский район, п. Омсукчан, ул. Ленина, д. 19;

- в порядке личного обращения заявителя по адресу: 686410, Магаданская область, Омсукчанский район, п. Омсукчан, ул. Ленина, д. 19, 1 этаж;

- с использованием средств телефонной связи и электронной связи по телефону/факсу 91-4-53, адрес электронной почты: omsadm@rambler.ru;

- посредством размещения информации на:

а) информационных стендах Комитета по адресу: 686410, Магаданская область, Омсукчанский район, п. Омсукчан, ул. Ленина, д. 19, 1 этаж.;
б) сайте муниципального образования «Омсукчанский район» http:// www.omsukchan-adm.ru;

в) Региональном портале государственных и муниципальных услуг Магаданской  области: http:///pgu.magadan.ru.
Консультации проводятся по следующим вопросам:

- о претендентах, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

- о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих.

3.2.2. Прием и регистрация заявления и документов.

Основанием для начала исполнения административной процедуры является представление документов в Комитет лично заявителем или его представителем или направления документов по почте.

Специалист Комитета регистрирует заявление с приложенными документами в журнале входящей корреспонденции путем присвоения входящего номера и даты поступления документа, при необходимости на экземпляре заявителя ставится отметка о принятии заявления.

Заявление в тот же день направляется руководителю Комитета.

3.2.3. Руководитель Комитета рассматривает поступившее заявление, выносит резолюцию и направляет заявление на исполнение специалисту Комитета. Срок выполнения данной процедуры не должен превышать 2 рабочих дней.

Специалист рассматривает заявление с прилагаемыми документами в течение 5 рабочих дней.

В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо непредставления полного комплекта документов специалист должен связаться с заявителем по телефону (при указании последнего в заявлении), ясно изложить противоречия, неточности в представленных документах, назвать недостающие документы и указать на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий три рабочих дня со дня уведомления.

Если в течение трех рабочих дней указанные замечания не устранены, а также при невозможности связаться с заявителем по телефону, специалист готовит письмо о необходимости устранения указанных замечаний в течение пятнадцати рабочих дней со дня получения заявителем уведомления. При этом срок рассмотрения поступившего заявления начинает исчисляться заново со дня устранения замечаний. В случае если замечания не устранены в указанный срок, специалист готовит письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.4. Предоставление муниципального имущества в аренду либо в безвозмездное пользование.

Предоставление муниципального имущества (без проведения торгов) осуществляется в случае принятия положительного решения.

Право пользования муниципальным имуществом предоставляется заявителю путем заключения с ним соответствующего договора.

При отрицательном решении заявителю направляется письменное мотивированное уведомление об отказе в передаче муниципального имущества в течение 15 рабочих дней.

Предоставление муниципального имущества в пользование с проведением торгов.

Специалист, ответственный за проведение торгов, подготавливает и размещает информационное сообщение о проведении торгов в соответствии с требованиями антимонопольного законодательства.

Максимальный срок проведения данного действия - 3 рабочих дня со дня получения копии постановления администрации Омсукчанского района.

Специалист, ответственный за проведение торгов, в течение срока, указанного в информационном сообщении, принимает заявления, с приложением соответствующих документов, на участие в торгах.

Торги проводятся в соответствии с Приказом Федеральной антимонопольной службы Российской Федерации от 10.02.2010 г. № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав в отношении государственного или муниципального имущества, и перечней видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса».

3.2.5. Оформление договора аренды либо безвозмездного пользования муниципальным имуществом.

Юридическими основаниями для начала проведения данной процедуры являются:

- установление наличия права на получение муниципальной услуги без проведения торгов;

- протокол о результатах проведения торгов;

- согласие Управления Федеральной антимонопольной службы по Магаданской области на предоставление муниципальной преференции путем передачи муниципального имущества в пользование.

Ответственный специалист Комитета в срок не позднее 5 рабочих дней со дня поступления к нему на исполнение указанных документов оформляет соответствующий договор (в соответствии с типовой формой). Прошитый, пронумерованный договор  регистрируется в журнале регистрации соответствующих  договоров.

Журнал регистрации должен содержать следующие сведения:

- порядковый номер;

- дата регистрации;

- номер договора;

- срок действия договора;

- арендатор/ссудополучатель (Ф.И.О. руководителя, номер телефона);

- адрес имущества;

- место нахождения арендатора/ссудополучателя;

- подпись арендатора/ссудополучателя.

Журнал регистрации ведется на бумажном носителе.

Договор со стороны арендодателя/ссудодателя подписывает руководитель Комитета, после чего специалист Комитета направляет арендатору/ссудополучателю с сопроводительным письмом для дальнейшего подписания и согласования подготовленный договор с приложениями:

- акта приема-передачи муниципального имущества;

- планировки объекта недвижимости (при необходимости);

- расчета арендной платы (при сдаче в аренду муниципального имущества).

При сроке аренды зданий или сооружений на год и более договор оформляется в трех идентичных экземплярах, проходит государственную регистрацию в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Магаданской области и Чукотскому автономному округу, один экземпляр хранится в Комитете, второй - у арендатора, третий - в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Магаданской области и Чукотскому автономному округу.

Арендатор подписывает и согласовывает договор аренды муниципального имущества, в том числе акт приема-передачи муниципального имущества, и не позднее 7 рабочих дней со дня получения договора (заключенного на срок менее года) представляет один экземпляр в Комитет. По договору, заключенному на срок год и более, арендатор не позднее 7 рабочих дней с момента государственной регистрации договора представляет один экземпляр в Комитет.

3.2.6. Оформление дополнительных соглашений к договорам аренды либо безвозмездного пользования.

При необходимости внесения изменений в заключенные договора специалист Комитета составляется дополнительное соглашение.

Дополнительное соглашение к договорам регистрируется так же в журнале регистрации соответствующих  договоров.

 Дополнительное соглашение со стороны арендодателя/ссудодателя подписывает руководитель Комитета, после чего специалист Комитета направляет арендатору/ссудополучателю с сопроводительным письмом для дальнейшего подписания и согласования подготовленное дополнительное соглашения с приложением:

- акта приема-передачи муниципального имущества (при необходимости);

- планировки объекта недвижимости, (при необходимости);

- расчетом арендной платы (при необходимости).

Арендатор/ссудополучатель в течение семи рабочих дней подписывает оба экземпляра дополнительного соглашения и представляет один экземпляр в Комитет.

3.3. Требования к порядку выполнения административных процедур:

- сведения о местонахождении, графике работы, кантатных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты Комитета размещаются на официальном сайте муниципального образования «Омсукчанский район» http://www.omsukchan-adm.ru  и на информационном стенде;

- при ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующимся их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

- время разговора не должно превышать 10 минут;

- при отсутствии возможности у специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
IV. Формы контроля за исполнением

административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется руководителем Комитета.

Текущий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на заявления граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексная проверка), или отдельные вопросы (тематическая проверка).

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Комитета, но не чаще одного раза в год. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя.

4.3. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушения осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц

или муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях.
5.2.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

5.2.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.

5.2.3. Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

5.2.4. 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.

5.2.5. 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.

5.2.6. Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

5.2.7. 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.

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3.3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются муниципальными правовыми актами.

5.3.4. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.3.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.

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

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

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.3.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.3.6 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.3.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п. 5.3.1 настоящего Регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

________________________________
ООО «Новая полиграфия», 2006.








                           2706-100


