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АДМИНИСТРАЦИЯ

 городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре»

Николаевского муниципального района Хабаровского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

06.03.2014


       г. Николаевск-на-Амуре 


             № 100
Об утверждении административного регламента предоставления администрацией городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре» муниципальной услуги «Прием заявлений на принятие решений  о предоставлении физическим и юридическим лицам во владение, пользование или собственность муниципального имущества (кроме земельных участков)»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре»            от 20.04.2011 № 170 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», администрация городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и принятие решений о предоставлении физическим или юридическим лицам во владение, пользование или собственность муниципального имущества (кроме земельных участков)».

2. Контроль за выполнением постановления возложить на начальника отдела муниципальной собственности администрации городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре» – Гилеву М.В.

3. Опубликовать настоящее постановление в Сборнике муниципальных правовых актов городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре», и разместить на официальном сайте городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре» в сети «Интернет».

4. Постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).

И.о. главы городского поселения                                                              Е.Н. Воробьев
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации городского поселения  «Город Николаевск-на-Амуре»
от   06.03.2014  № 100
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и принятие
 решений о предоставлении физическим или юридическим лицам 
во владение, пользование или собственность муниципального
имущества (кроме земельных участков)»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и принятие решений о предоставлении физическим или юридическим лицам во владение, пользование или собственность муниципального имущества (кроме земельных участков)" (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги администрацией городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре» (далее - Администрация городского поселения) по приему заявлений и принятию решений о предоставлении физическим или юридическим лицам во владение, пользование или собственность муниципального имущества (кроме земельных участков), создания комфортных условий для участников отношений, юридических и физических лиц (далее - заявители), 
1.2. Предоставление муниципальной услуги по приему заявлений и принятию решений о предоставлении физическим или юридическим лицам во владение, пользование или собственность муниципального имущества (кроме земельных участков) регулируют следующие нормативные правовые акты:

- Конституцией Российской Федерации, (с изменениями и дополнениями); («Российская газета», 1993, № 237);

- Гражданским кодексом Российской Федерации; (часть первая) (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, № 32);

- Гражданским кодексом Российской Федерации; (часть вторая) (Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, № 5);
- Федеральным законам от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», 2003, № 202);

- Федеральным законом от 21 декабря 2001 г. № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества» («Парламентская газета» от 26.01.2002 № 19,);
- Федеральным законом от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета» от 05.05.2006     № 95);

 - Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от  30.07.2010 № 168);
- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31, ст. 3448);

- Федеральным законом от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»; («Российская газета» от 30.07.1997, № 145);

- Федеральным законом от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» («Российская газета» от  31.07.2007, № 164);

- Федеральным законом от 22.07.2008 № 159-ФЗ «Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государственной собственности субъектов Российской Федерации или в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» («Парламентская газета» от 31.07.2008  № 47-49);

- Федеральным законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции» («Российская газета», 27.07.2006, № 162);

- Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Парламентская газета» от  13-19.02.2009 № 8);

- Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 №1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 52 (часть II), ст. 6626);

- Приказом Федеральной антимонопольной службы от 10.02.2010 № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса» («Российская газета» от 24.02.2010 № 37);

- Постановление администрации городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре» от 20.04.2011 № 170 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» (Сборник муниципальных правовых актов городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре», 2011, № 2);
-Решение Совета депутатов от 15.09.2005 № 37 «Об утверждении Положения о порядке управления и распоряжения имуществом, находящемся в муниципальной собственности городского поселения» (Сборник муниципальных правовых актов городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре», 2005, №1; 2009, № 7).
1.3. Заявителем на предоставление муниципальной услуги является физическое или юридическое лицо (далее - заявитель) либо его представитель, уполномоченный в соответствии с действующим законодательством.
1.4. Сведения о месте нахождения и графике работы отдела муниципальной собственности администрации городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре» (далее - Отдел) почтовом и электронном адресах, контактном телефоне размещены на Интернет-сайте администрации городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре» Официальный сайт: http://www. nikolgrad.ru
Место нахождения Отдела и его почтовый адрес:

682460, г. Николаевск-на-Амуре, ул. Советская, д. 73.

График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистами Отдела:

понедельник, четверг с 10.00 до 18.00 часов, перерыв с 13.00 до 14.00 часов, по адресу: г. Николаевск-на-Амуре, ул. Советская, д. 73, каб. 510.

Справочные телефоны: (42135) 2-65-51.

Адрес Интернет-сайта: http://www. nikolgrad.ru
Адрес электронной почты: gorod@nikol.ru;

1.5. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги может быть получена:

- непосредственно при личном обращении;

- с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

- посредством размещения информации на официальном Интернет-сайте администрации городского поселения http://www. nikolgrad.ru.

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами Отдела при личном обращении заявителя, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронной почты.

При консультировании заявителей по телефону по вопросу получения муниципальной услуги специалисты Отдела обязаны:

- начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании структурного подразделения администрации городского поселения, в которое позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

- подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;

- соблюдать права и законные интересы заявителей.

1.6. При информировании по письменным обращениям, а также обращениям, поступившим в форме электронного документа, ответ на обращение направляется заявителю в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Консультации и прием специалистами Отдела заявителей осуществляются в соответствии с режимом работы, указанным в пункте 1.4 настоящего Регламента.

Сведения о порядке получения заявителем информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанной услуги размещены на Интернет-сайте администрации городского поселения (адрес http://www. nikolgrad.ru.)
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги.
Муниципальная услуга «Прием заявлений и принятие решений о предоставлении физическим или юридическим лицам во владение, пользование или собственность муниципального имущества (кроме земельных участков)».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется отделом муниципальной собственности администрации городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре».
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача заявителю договора о передаче во владение, пользование или собственность муниципального имущества;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней. В указанный срок не входит период, необходимый на проведение торгов в случаях, установленных действующим законодательством.

Информация об оказании муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре» (www.nikolgrad.ru.), на портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru).

2.5. Непредставление заявителю во владение, пользование или собственность муниципального имущества городского поселения (кроме земельных участков) возможно в том числе:

- если запрашиваемая информация не относится к информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности городского поселения и предназначенных для сдачи в аренду, безвозмездное пользование, передачи в собственность и на ином праве;

- если отсутствует на момент обращения заявителя свободный объект недвижимого (движимого) имущества, который может быть предоставлен заявителю во владение, пользование или собственность (кроме земельных участков);

- если указанный в заявке заявителя объект недвижимого (движимого) имущества является предметом действующего договора аренды или безвозмездного пользования или предоставлен на ином праве;

- если в отношении указанного в заявлении заявителем объекта недвижимого (движимого) имущества для предоставления ему во владение, пользование или собственность (кроме земельных участков) ранее было принято решение о приватизации указанного объекта;

- если отсутствует указанный в заявлении объект, зарегистрированный на праве собственности за городским поселением;

- в отношении указанного в заявлении заявителя объекта недвижимого (движимого) имущества принято решение об использовании его для муниципальных нужд.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Для получения муниципальной услуги заявителем предоставляется лично или направляется почтовым отправлением заявление о предоставлении во владение, пользование или собственность муниципального имущества (далее - заявление). Заявление должно быть подготовлено по форме, приведенной в приложении № 2 к административному регламенту.

В заявлении указываются:

- наименование органа, в который заявитель направляет запрос;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) должностного лица, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов;

- сведения о заявителе, в том числе: фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица (в случае если заявитель является физическим лицом), наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) лица, являющегося представителем юридического лица (в случае, если заявитель является юридическим лицом), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, или наименование юридического лица, адрес места нахождения;

- место расположения объекта недвижимости, иные характеристики испрашиваемого объекта (площадь, протяженность).

К заявлению прилагаются следующие документы:

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

- оформленная в установленном порядке доверенность (в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя, действующий по доверенности);

- приказ о назначении руководителя юридического лица (в случае, если с заявлением обращается юридическое лицо).

По собственной инициативе заявителя к заявлению прилагаются:

- выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (в случае, если с заявлением обращается гражданин, осуществляющий предпринимательскую деятельность без образования юридического лица);

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (в случае, если с заявлением обращается юридическое лицо).

В случае не предоставления по собственной инициативе заявителя:

- выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (в случае, если с заявлением обращается гражданин, осуществляющий предпринимательскую деятельность без образования юридического лица);

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (в случае, если с заявлением обращается юридическое лицо), Отдел осуществляет получение необходимых документов в установленном порядке с использованием межведомственного электронного взаимодействия.

В заявлении может содержаться просьба о выдаче документов заявителю лично при его обращении, направлении их по почте на указанный адрес заявителя. При отсутствии в заявлении указания на способ получения документов заявителем документы направляются по почте.

2.7. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано, если:

2.7.1. Текст заявления не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему заявление, если его фамилия (наименование юридического лица) и почтовый адрес поддаются прочтению.

2.7.2. Заявление содержит нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

2.7.3. Отсутствуют документы, уполномочивающие представителя физического лица или юридического лица подавать от их имени запрос.

2.7.4. Из содержания заявления невозможно установить, какой именно объект испрашивается во владение, пользование или в собственность, либо сведения, содержащиеся в заявлении и в прилагаемых документах, противоречат друг другу.

2.7.5. Отсутствуют документы, указанные в п. 2.6. настоящего Регламента, получение которых не осуществляется с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия, являющиеся обязательным приложением к заявлению.

2.8. Безвозмездность предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Прием заявлений и принятие решений о предоставлении физическим или юридическим лицам во владение, пользование или собственность муниципального имущества (кроме земельных участков)» предоставляется на бесплатной основе.

2.9. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальное время ожидания в очереди при личной подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при личном получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.10. Время регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.
При личной сдаче заявления заявителем специалист Администрации, ответственный за делопроизводство, осуществляет прием и регистрацию заявления в течение 30 минут.

Письменные заявления, поступившие почтовым отправлением, обрабатываются и регистрируются соответствующими специалистами администрации городского поселения, ответственными за делопроизводство, в соответствии с Инструкцией по делопроизводству городского поселения в течение 1 рабочего дня.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Помещение для осуществления личного приема граждан должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами, с соблюдением необходимых мер безопасности. Для граждан, ожидающих приема, отводятся места, оборудованные стульями.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- полное информирование о муниципальной услуге;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- получение муниципальной услуги в формах по выбору заявителя;

- соответствие действий должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, наличие профессиональных знаний и навыков;

- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента.

2.13. Требования к порядку информирования лиц, заинтересованных в предоставлении муниципальной услуги.
2.13.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть получена:

- при непосредственном посещении Отдела;

- с использованием средств телефонной связи;

- с использованием почтовой связи;

- с использованием электронной почты;

- на официальном сайте администрации городского поселения (www. nikolgrad.ru), на портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru).

2.13.2. Отдел осуществляет прием юридических и физических лиц по адресу: г. Николаевск-на-Амуре, ул. Советская, д. 73, каб. 510., еженедельно по вторникам и четвергам с 12-00 до 18-00 часов, обеденный перерыв с 13-00 до 14-00.

2.13.3. Информирование заявителей по вопросам исполнения муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги, проводится путем устного или письменного информирования.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом Отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

2.13.4. Индивидуальное устное информирование заявителей осуществляется при личном обращении или по телефону.

Специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы Отдела;

- о номерах телефонов Отдела;

- об адресе официального сайта администрации в сети Интернет, адресе электронной почты Отдела, о возможности получения муниципальной услуги в электронном виде;

- о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

При консультировании специалист должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

Специалисты Отдела не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги.

Продолжительность устного информирования не должна превышать 15 минут.

В случае если, для подготовки ответа, требуется более продолжительное время, специалист, осуществляющий консультирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде.

2.13.5. Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в Отдел осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или посредством официального сайта администрации городского поселения.

Начальник Отдела или уполномоченное им должностное лицо в соответствии со своей компетенцией определяет исполнителя для подготовки ответа.

Ответ на обращение заинтересованных лиц предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя. Ответ подписывается руководителем Отдела, ответственным за предоставление вышеуказанной муниципальной услуги.

Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заинтересованного лица.

При индивидуальном письменном информировании ответ о порядке предоставления муниципальной услуги направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления обращения заинтересованного лица в порядке, указанном выше.

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

административных процедур в электронной форме

3.1. Состав административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры (далее - Процедуры):

- прием и регистрация заявления;

- рассмотрение заявления, а также приложенных к нему документов на предмет возможности предоставления муниципальной услуги;

- подготовка и выдача заявителю договора о предоставлении физическим или юридическим лицам во владение, пользование или собственность муниципального имущества или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Прием и регистрация заявления

3.2.1. Основанием для начала процедуры по приему и регистрации заявления является получение соответствующего заявления.

3.2.2. Заявления принимаются по адресу: г. Николаевск-на-Амуре, ул. Советская, 73, каб. 510, в соответствии со следующим графиком: с понедельника по четверг с 9-00 часов до 18-00 часов, пятница с 9-00 часов до 13-00 часов, обеденный перерыв с 13-00 часов до 14-00 часов.

3.2.3. При личной подаче заявления специалистом, ответственным за делопроизводство, осуществляется прием запроса и его регистрация. Максимальный срок выполнения данных действий составляет 30 минут.

3.2.4. Письменные заявления, поступившие почтовым отправлением, обрабатываются и регистрируются специалистом администрации городского поселения, ответственным за делопроизводство, в соответствии с Инструкцией по делопроизводству администрации городского поселения. Максимальный срок выполнения данных действий составляет 1 календарный день.

3.2.5. Результатом исполнения данной процедуры являются прием и регистрация заявления специалистом, ответственным за прием и регистрацию запроса, и передача его на визирование главе городского поселения (далее - Глава).

3.3. Рассмотрение заявления, а также приложенных к нему документов на предмет возможности предоставления муниципальной услуги.
3.3.1. Основанием для начала проведения процедуры по рассмотрению заявления служит поступление зарегистрированного заявления к Главе для визирования. Затем заявление поступает в соответствии с резолюцией Главы для исполнения к специалисту Отдела, в функции которого входит предоставление муниципальной услуги. Максимальный срок выполнения данных действий составляет 3 календарных дня.

3.3.2. Специалист проверяет заявление на соответствие его пунктам 2.6. настоящего Регламента путем визуального осмотра. В случае соответствия заявления установленным требованиям специалист переходит к выполнению следующей процедуры муниципальной услуги. В случае наличия в заявлении оснований, указанных в пункте 2.7. настоящего Регламента, готовит и направляет на подписание руководителю Отдела проект письма заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Максимальный срок выполнения данных действий составляет 5 календарных дней.

3.4. Подготовка и выдача заявителю договора о предоставлении физическим или юридическим лицам во владение, пользование или собственность муниципального имущества.

3.4.1. Основанием для начала проведения процедуры по подготовке и выдаче заявителю договора о предоставлении во владение, пользование или собственность муниципального имущества служит окончание процедуры проверки заявления на соответствие его пунктам 2.6 .настоящего Регламента.

3.4.2. Специалист готовит договор о предоставлении физическим или юридическим лицам во владение, пользование или собственность муниципального имущества и направляет его на подписание руководителю Отдела.

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 14 календарных дней.

Подписанный и зарегистрированный договор о предоставлении во владение, пользование или собственность муниципального имущества направляется заявителю в течение 7 календарных дней со дня его подписания.

4. Формы контроля за исполнением 

административного регламента

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

Текущий контроль осуществляется путем согласования и подписания документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги. Путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Отдела положений Административного регламента.

Проведение внеплановых проверок осуществляется по мере поступления жалоб от юридических и физических лиц на действия (бездействия) должностных лиц.

4.2. Специалисты, предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения запроса и предоставления информации.

Ответственность должностных лиц Отдела, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается в их должностных инструкциях.

5. Досудебный порядок обжалования решений и действий

(бездействия) при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации в досудебном и судебном порядке.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться действия (бездействия) специалистов Отдела, а также принимаемые ими решения при исполнении административных процедур.

5.2.1. На действия (бездействие), решения Отдела, должностных лиц Отдела, муниципальных служащих Отдела, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, может быть подана жалоба. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

- 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;

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

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

Жалоба на действие (бездействие) муниципальных служащих Отдела, на решения, принятые руководителем Отдела подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме главе городского поселения.
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации городского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть подана заявителем при личном приеме у руководителя Отдела, у Главы городского поселения.

5.2.2. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.

5.2.3. Жалоба заявителя не рассматривается в случаях отсутствия сведений об обжалуемом решении Отдела, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (наименование юридического лица), если не указан почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, если отсутствует подпись заявителя.

В случае, если текст письменного обращения, не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.3. Порядок и сроки рассмотрения жалоб.
5.3.1. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, указанным в п. 5.2.1 . настоящего Регламента, 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.

5.3.2. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, указанное в п. 5.2.1 настоящего Регламента, 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.

5.2.3. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.3.2 Административного регламента, по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.4. 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. 5.2.1 настоящего Регламента незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
__________
Начальник отдела муниципальной

собственности администрации                                                                       М.В. Гилева

Приложение № 2

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и принятие решений о предоставлении физическим или юридическим

лицам во владение, пользование или собственность муниципального имущества (кроме земельных участков)»
ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

о предоставлении физическим или юридическим лицам во владение, пользование или собственность муниципального имущества (кроме земельных участков)
Главе городского поселения 
«Город «Николаевск-на-Амуре»
____________________________

от _________________________
                                     (Ф.И.О. заявителя – физического лица, представителя юридического лица)
                                                                                      ____________________________
                                                                                                          ( адрес, контактный телефон)
 _________________________________
                                                                                       ____________________________

                                                                                      сведения о доверенности (при наличии)

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу предоставить в __________________________________________________

(вид права)

_______________________________________________________________________
(наименование, местонахождение и характеристики муниципального имущества)

_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________                                                
_____________ (___________)                                                      «___»________20__г.

       (подпись)           (расшифровка)                                                                               (дата)
Приложение № 3
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и принятие решений о предоставлении физическим или юридическим лицам во владение, пользование или собственность муниципального имущества (кроме земельных участков)»
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявлений и принятие решений о предоставлении физическим или 
юридическим лицам во владение, пользование или собственность 
муниципального имущества (кроме земельных участков)»
	Заявление  о предоставлении во владение, пользование или собственность  муниципального имущества (кроме земельных участков)           


	Лично
	
	По почте


	Прием и регистрация заявления соответствующим специалистом администрации, ответственным за делопроизводство, в соответствии с инструкцией по    делопроизводству администрации городского  поселения


	Направление заявления на визирование главе городского поселения


	Направление заявления специалисту Отдела для работы


	Подготовка и выдача заявителю договора о предоставлении во владение пользование или собственность муниципального имущества
	
	Направление заявителю     письменного отказа в оформлении документов с указанием причин отказа


____________
