Администрация городского  поселения «Рабочий поселок Многовершинный»
Николаевского муниципального района Хабаровского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


12.05.2014                                                                                                        № 41-па
р.п. Многовершинный



Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и принятие решений о предоставлении физическим или юридическим лицам во владение, пользование или в 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», руководствуясь Федеральным законом от 06 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Положением о порядке владения, пользования и распоряжения имуществом, находящимся в собственности городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный» Николаевского муниципального района Хабаровского края, утвержденного решением Совета депутатов городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный» от  12 декабря 2012 г. №48,  постановлением администрации городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный» от 19 февраля 2014 г. № 9-па «Об утверждении Порядка формирования и ведения Реестра муниципальных услуг администрации городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный», администрация городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный»
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
	1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и принятие решений о предоставлении физическим или юридическим лицам во владение, пользование или в собственность муниципального имущества (кроме земельных участков)».
  2. Опубликовать постановление в сборнике нормативных актов городского поселения, на официальном сайте городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный»: http//mnogovershinnyj.ru; на федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" : http://www.gosuslugi.ru
3. Контроль за выполнением настоящего постановления  оставляю за собой
4.Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования(обнародования)..



Глава городского поселения						          Е.Ю. Ганзюк
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УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации городского  поселения «Рабочий
поселок Многовершинный»

[bookmark: _GoBack]от   12.05.2014                №  41-па



[bookmark: Par34]АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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


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 установления порядка предоставления муниципальной услуги.
Регламент определяет сроки, требования, условия предоставления и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по приему заявлений и принятию решений о предоставлении физическим или юридическим лицам во владение, пользование или собственность муниципального имущества городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный» Николаевского муниципального района Хабаровского края (кроме земельных участков) юридическим лицам и гражданам.
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1.1. Наименование муниципальной услуги:
"Прием заявлений и принятие решений о предоставлении физическим или юридическим лицам во владение, пользование или собственность муниципального имущества (кроме земельных участков)".
1.2. Категории получателей муниципальной услуги
Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, индивидуальные предприниматели.
1.3. Муниципальная услуга предоставляется:
- по результатам проведения конкурса или аукциона (далее - торги) на право заключения договоров аренды, безвозмездного пользования;
- без проведения торгов в случаях, установленных действующим законодательством, в том числе в случае предоставления имущества в виде муниципальной преференций в порядке, установленном действующим законодательством.
1.4. Порядок информирования об оказании муниципальной услуги, их структурных подразделений
1.4.1. Информация о месте нахождения и графике работы органа, исполняющего муниципальную услугу.
1.4.2. Информацию по вопросам предоставления услуги можно получить в администрации городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный» (далее – администрация городского поселения) :
по адресу: 682449, р.п. Многовершинный, ул. Черкашина, д.1 а, кабинет №3, Николаевский район, Хабаровский край; график приема граждан: понедельник-четверг - с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00; пятница – с8.00 до 12.00.
-с использованием средств телефонной связи по номеру: 8(42135) 31-9-50; 8(42135) 31-9-30;
- посредством ответов на письменные обращения, поступившие в администрацию городского поселения по адресу:682449 п. Многовершинный, ул. Черкашина, д.1а;
- по электронной почте:adm_s_mnogov@mail.ru;
- на интернет-портале администрации: http//mnogovershinnyj.ru;
- на федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" : http://www.gosuslugi.ru
1.4.3. Справочные телефоны структурных подразделений органов местного самоуправления, исполняющих муниципальную услугу:
Телефон приемной администрации: (42135) 31-9-30;
Телефон отдела имущественных и земельных отношений: (42135) 31-9-50.
1.4.4. Адреса официальных сайтов в сети "Интернет", содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги, адрес электронной почты:
Адрес интернет-сайта администрации: http//mnogovershinnyj.ru;
E-mail Администрации: adm_s_mnogov@mail.ru;
1.5. Плата за оказание муниципальной услуги не взимается.
1.6. Порядок получения информации заинтересованными лицами по вопросам оказания муниципальной услуги, сведений о ходе исполнения муниципальной функции осуществляется:
1.6.1. Путем индивидуального устного информирования осуществляется специалистами уполномоченного органа при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону.
Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников уполномоченного органа. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут.
Индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного лица специалист уполномоченного органа осуществляет не более 10 минут.
В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменной форме либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного информирования в часы приема.
Если устная информация о процедуре оказания муниципальной услуги при обращении в уполномоченной орган не удовлетворяет заинтересованных лиц, указанные лица могут обратиться в администрацию городского поселения в письменной форме.
1.6.2. Путем индивидуального или публичного письменного информирования заинтересованных лиц.
Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в администрацию городского поселения осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или в форме электронного документа посредством электронной почты.
Глава администрации городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный» или уполномоченное им должностное лицо в соответствии со своей компетенцией определяет непосредственного исполнителя для подготовки ответа.
Ответ на обращение заинтересованных лиц предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.
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 оказания муниципальной услуги направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления обращения заинтересованного лица.
1.7. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения заинтересованных лиц, требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с получателями муниципальной услуги:
При ответе на телефонные звонки специалист, осуществляющий прием и информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).
При устном обращении заинтересованных лиц (по телефону или лично) специалисты, осуществляющие прием и информирование, дают ответ самостоятельно. Если специалист уполномоченного органа, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации.
Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается главой администрации городского поселения.
Специалисты уполномоченного органа не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.
1.8. 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.

[bookmark: Par96]2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- заключение договора между администрацией городского поселения и заинтересованным лицом;
- мотивированный отказ в предоставлении услуги.
2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.
Административные процедуры, установленные настоящим Административным регламентом, не могут превышать срок - 60 рабочих дней с момента получения администрацией заявления и документов.
Мотивированный отказ направляется заявителю в срок, не превышающий 30 рабочих дней с момента получения администрацией заявления и документов.
2.3. Оказание муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 21 июля 1997 г. N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним";
- Федеральным законом от 26 июля 2006 г. N 135-ФЗ "О защите конкуренции";
- Приказом Федеральной антимонопольной службы Российской Федерации от 10 февраля 2010 г. N 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";
- решением Совета депутатов городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный» Николаевского муниципального района Хабаровского края от 12 декабря 2012 г. N 48 "Об утверждении Положения о порядке владения, пользования и распоряжения имуществом, находящимся в собственности муниципального образования городское поселение «Рабочий поселок Многовершинный» Николаевского муниципального района Хабаровского края";
- решением Совета депутатов городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный» Николаевского муниципального района от 28 июня 2005 г. N 3 "Об утверждении положений об органах местного самоуправления городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный».
-решением Совета депутатов городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный» Николаевского муниципального района от 18  ноября  2010 г. N 61 «Об утверждении положения о порядке регулирования арендных отношений, предметом которых являются объекты недвижимого и движимого имущества, находящегося в собственности городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный» с изменениями – решение от 28.03.2013 № 20-180.
[bookmark: Par112]2.4.  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 1 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 непредоставления 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), специалист 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.
2.5. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается:
- на срок рассмотрения документов антимонопольным органом, но не более чем на два месяца, в случае заключения договора без проведения торгов в порядке предоставления муниципальной преференции, при направлении в антимонопольный орган (для получения предварительного согласия) ходатайства о предоставлении муниципальной преференции;
- на срок, необходимый заявителю для предоставления документов и сведений в полном объеме, в случае непредоставления или неполного предоставления документов или сведений, предусмотренных  пунктом 2.4. Административного регламента.
[bookmark: Par126]2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- в случае заключения договора по результатам торгов - основания, установленные аукционной или конкурсной документацией.
- в случае заключения договора без проведения торгов отказ в приеме документов допускается, если заявление не подписано, не поддается прочтению или содержит оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи.
[bookmark: Par129]2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
2.7.1. В случае заключения договора по результатам торгов:
- основания, установленные аукционной или конкурсной документацией.
2.7.2. В случае заключения договора без проведения торгов:
- представление недостоверных документов и сведений;
- представленные документы или сведения не подтверждают право заявителя на заключение договора без проведения торгов в соответствии с действующим законодательством;
- имущество не находится в казне городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный» (закреплено на праве оперативного управления или хозяйственного ведения; не является муниципальной собственностью городского поселения);
- в отношении объекта существуют права третьих лиц, в том числе обязательственные права, препятствующие передаче его заявителю;
- в отношении объекта администрацией городского поселения до поступления заявления от заявителя в установленном порядке принято решение о предоставлении иному лицу;
- в отношении объекта поступило два и более заявлений до принятия в установленном порядке решения о предоставлении объекта;
- необходимость использования объекта в целях решения вопросов местного значения поселения, в том числе для использования органами местного самоуправления;
- в отношении объекта принято решение о проведении торгов на право заключения договора;
- получен отказ антимонопольного органа в предоставлении муниципальной преференции;
- заявленное использование объекта не соответствует его целевому назначению или не допускается в соответствии с действующим законодательством;
- заявитель имеет просроченную задолженность по обязательным платежам в бюджеты всех уровней или внебюджетные фонды, по договорам аренды муниципального имущества города, земельных участков на территории города, по договорам на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на муниципальном имуществе города.
2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и прилагаемых документов составляет 30 минут.
2.10. Срок регистрации заявления и прилагаемых документов составляет 10 минут.
2.11. Показателем качества муниципальной услуги является:
- количество жалоб, поступивших на действия (бездействия) и решения специалистов администрации.

[bookmark: Par150]3. Административные процедуры
предоставления муниципальной услуги

3.1. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги путем проведения торгов.
3.2. Основанием для организации торгов на право заключения договоров является постановление администрации городского поселения об организации торгов (далее - постановление).
Специалист администрации осуществляет:
- разработку конкурсной или аукционной документации. Максимальный срок исполнения - 7 рабочих дней.
- подготовку проекта постановления. Максимальный срок его подготовки составляет 5 рабочих дней.
Проект постановления с приложением конкурсной или аукционной документации проходит согласование  должностных лиц администрации и передается специалистом  по документационному обеспечению  и общим вопросам администрации на подпись главе администрации городского поселения.
Подписанное постановление передается специалисту администрации городского поселения  по документационному обеспечению  и общим вопросам, где в течение одного рабочего дня проходит регистрацию и передается специалисту в отдел имущественных и земельных отношений.
3.3. На основании постановления организатор торгов организовывает и проводит торги по продаже права на заключение соответствующего договора на объект, указанный в постановлении, в срок, установленный действующим законодательством.
3.4. После заключения договора в течение 5 рабочих дней с момента подписания главой администрации городского поселения договора специалист администрации передает зарегистрированный экземпляр(ы) договора заинтересованному лицу лично под роспись либо почтовым отправлением.
При получении договора лично заинтересованное лицо предъявляет документ, удостоверяющий личность, а уполномоченный представитель заинтересованного лица дополнительно предъявляет надлежащим образом оформленную доверенность, подтверждающую его полномочия на получение договора, и расписывается в журнале регистрации договоров.
Договор, предоставляемый заинтересованному лицу по почте, направляется заказным письмом.
Один экземпляр договора вместе с необходимыми документами подлежит хранению в администрации городского поселения.
3.5. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги без проведения торгов:
3.5.1. Регистрация заявления и документов, указанных в пункте 2.4. Административного регламента, осуществляется специалистом администрации городского поселения  по документационному обеспечению  и общим вопросам, в течение дня их поступления в администрацию.
3.5.2. Специалистом, ответственном за выполнение административной процедуры в течение 15 рабочих дней с момента поступления документов в отдел, осуществляется проверка представленных документов на соответствие их требованиям настоящего Административного регламента и на предмет наличия оснований для отказа или приостановления оказания муниципальной услуги. В рамках проверки должностное лицо обеспечивает получение от уполномоченных органов информации, уточняющей представленные заявителем сведения.
В случае предоставления муниципальной преференции в срок, не превышающий 15 рабочих дней с момента поступления в администрацию городского поселения заявления и документов в полном объеме, специалист готовит и направляет в адрес антимонопольного органа заявление и проект постановления администрации городского поселения о предоставлении муниципальной преференции для получения согласия на предоставление муниципальной преференции в порядке и случаях, предусмотренных действующим законодательством.
3.5.3. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.7 Административного регламента, специалист, ответственный за выполнение административной процедуры готовит проект решения об отказе в заключении договора с указанием причин. Мотивированный отказ направляется заявителю в срок, не превышающий 15 рабочих дней с момента получения администрацией  заявления и документов.
3.5.4. В случае наличия оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.5. Административного регламента, специалист готовит уведомление о приостановлении исполнения муниципальной услуги с указанием причин. Уведомление направляется заявителю в срок, не превышающий 15 рабочих дней с момента получения администрацией городского поселения  заявления и документов.
3.5.5. Если основания для отказа или приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют или их причины устранены, специалист осуществляет подготовку проекта договора в срок:
- не более чем 5 рабочих дней со дня поступления в отдел согласования антимонопольного органа в случае заключения договора в рамках предоставления муниципальной преференции;
- не более чем 15 рабочих дней со дня поступления в отдел документов, предусмотренных настоящим Административным регламентом, в случае заключения договора без проведения торгов согласно действующему законодательству (за исключением предоставления муниципальной преференции).
3.5.6. В течение 5 рабочих дней с момента подписания главой администрации городского поселения договора специалист передает зарегистрированный экземпляр(ы) договора заинтересованному лицу лично под роспись либо почтовым отправлением.
При получении договора лично заинтересованное лицо предъявляет документ, удостоверяющий личность, а уполномоченный представитель заинтересованного лица дополнительно предъявляет надлежащим образом оформленную доверенность, подтверждающую его полномочия на получение договора, и расписывается в журнале регистрации договоров.
Договор, предоставляемый заинтересованному лицу по почте, направляется заказным письмом.
Один экземпляр договора вместе с необходимыми документами подлежит хранению в администрации городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный».

[bookmark: Par179]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 главой администрации городского поселения. 
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом администрации городского поселения 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 администрации городского поселения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается в их должностных инструкциях.

[bookmark: Par193]5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие) должностных лиц, принятое на основании требований настоящего регламента, устно либо письменно к главе городского поселения или иным должностным лицам, осуществляющим контроль за предоставлением муниципальной услуги.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействие) должностных лиц, принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги.
5.3. При устном обращении заявителя к главе городского поселения или должностному лицу администрации городского поселения, курирующему предоставление муниципальной услуги, ответ на обращение, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема. 
5.4. Письменное обращение подлежит обязательному рассмотрению.
5.4.1. Обращение может быть возвращено на дооформление в случае его несоответствия п. 5.6 настоящего регламента.
5.4.2. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.
5.5. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, гражданину направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.
5.6. Обращение заявителя должно содержать следующую информацию:
- наименование органа, в который направляется письменное обращение;
- фамилию, имя, отчество заявителя (либо фамилию, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);
- почтовый адрес и контактный телефон заинтересованного лица;
- суть заявления или жалобы (фамилия, имя, отчество специалиста, решение действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя, описание нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);
- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения;
- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить;
- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата; 
В случае необходимости, в подтверждение своих доводов, заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы или их копии.
Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.
5.7. Заявитель вправе по письменному заявлению запрашивать и получать информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.8. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 календарных дней с даты его регистрации. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер ответственности к лицу, допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований законодательства Российской Федерации, законодательства Хабаровского края, настоящего регламента и повлекшие за собой обращение.
5.9. По результатам рассмотрения обращения заявителю направляется ответ в установленный срок. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.


______________________________________________

[bookmark: Par220]Приложение 1
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)"

ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ

Главе администрации городского
поселения «Рабочий поселок
Многовершинный»

_____________________________

от __________________________
(фамилия, имя, отчество физ.
лица, наименование юр. лица)
_____________________________
(адрес регистрации физ. лица,
юридического лица)
тел. ________________________

[bookmark: Par245]ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить ___________________ (указать вид права: аренду, в оперативное управление, безвозмездное временное пользование) объект __________________ (наименование объекта), площадью ________ кв. м, расположенный по адресу _______________________, в целях ______________________________ (указать цель использования) на срок ______________________

Приложение к заявлению:
[bookmark: Par250]1. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица.
[bookmark: Par251]2. Копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем, ходатайствующим о приобретении прав на имущество.
3. Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).
[bookmark: Par253][bookmark: Par259]С 01 июля 2012 г. документы, указанные в пункте 2, предоставляются заявителем по собственной инициативе.

Заявитель _________________________________________________________________
подпись                   фамилия, имя, отчество

М.П.                                              "___" ____________ 20_ г.












































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)")"

[bookmark: Par302]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)           │
└──────┬───────────────────────────────────────────────────────────┬──────┘
       V                                                           v
┌───────────┐                                              ┌──────────────┐
│   Лично   │                                              │   По почте   │
└──────┬────┘                                              └───────┬──────┘
       V                                                           v
┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐
│Прием и регистрация заявления соответствующим специалистом администрации,│
│   ответственным за делопроизводство, в соответствии с инструкцией по    │
│          делопроизводству администрации городскогопоселения             │
└────────────────────────────────────┬────────────────────────────────────┘
                                     v
┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐
│    Направление заявления на визирование главе городского поселения      │
└────────────────────────────────────┬────────────────────────────────────┘
                                     v
┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐
│          Направление заявления специалисту администрации для работы     │
└──────────────────┬───────────────────────────────────────┬──────────────┘
                   V                                       v
┌──────────────────────────────────────┐  ┌───────────────────────────────┐
│Подготовка и выдача заявителю договора│  │     Направление заявителю     │
│    о предоставлении во владение,     │  │письменного отказа в оформлении│
│    пользование или собственность     │  │ документов с указанием причин │
│       муниципального имущества       │  │            отказа             │
└──────────────────────────────────────┘  └───────────────────────────────┘





