Утвержден постановлением администрации

городского округа ЗАТО Свободный 

от «26» декабря 2016 г. №824
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления администрацией городского округа ЗАТО Свободный муниципальной услуги «Выдача информации об объектах учета реестра муниципальной собственности на территории муниципального образования» городской округ ЗАТО Свободный
Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Подраздел 1. ПРЕДМЕТ РЕГУЛИРОВАНИЯ РЕГЛАМЕНТА

1. Настоящий Административный регламент (далее по тексту - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления администрацией городского округа ЗАТО Свободный и доступности муниципальной услуги «Выдача информации об объектах учета реестра муниципальной собственности на территории муниципального образования» городской округ ЗАТО Свободный (далее по тексту – муниципальная услуга) и определяет порядок, сроки и последовательность осуществления действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.  
Подраздел 2. КРУГ ЗАЯВИТЕЛЕЙ

2. Получателями муниципальной услуги (далее - Заявители) являются физические, юридические лица, индивидуальные предприниматели. От имени Заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги могут действовать их представители на основании доверенности.
Подраздел 3. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИНФОРМИРОВАНИЯ

О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

3. Муниципальная услуга, предусмотренная настоящим Регламентом, предоставляется администрацией городского округа ЗАТО Свободный (далее - администрация). 

4. Место нахождения исполнителя муниципальной услуги – отдел городского хозяйства администрации городского округа ЗАТО Свободный: 624790, Россия, Свердловская область, п. Свободный, ул. Майского, 67, каб.111.

График работы:

понедельник - пятница с 08.00 до 17.00;

перерыв на обед: с 12.00 до 13.00;

выходные дни: суббота, воскресенье.

Информация о месте нахождения и графике работы администрации городского округа ЗАТО Свободный может быть получена по телефону 8(34345) 5-84-02; 5-84-25.
1) справочный номер телефона 8 (34345) 5-84-02.

2) официальный сайт администрации городского округа ЗАТО Свободный: http://aдм-ЗАТОСвободный.РФ. 
5. Информация о муниципальной услуге предоставляется: специалистом отдела городского хозяйства администрации городского округа ЗАТО Свободный при непосредственном обращении Заявителя;

1) при обращении по телефону (34345)5-84-02 – в виде устного ответа на конкретные вопросы, содержащие запрашиваемую информацию;

2) на официальном сайте администрации городского округа ЗАТО Свободный в сети Интернет http://aдм-ЗАТОСвободный.РФ путем размещения текста настоящего Регламента;

3) при письменном обращении посредством почтовой связи или по электронной почте – в форме письменных ответов на поставленные вопросы, в течение 30 дней в адрес Заявителя посредством почтовой связи или электронной почты.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист, в чьи должностные обязанности входит исполнение данной функции, подробно, в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам.

6. Консультации предоставляются по вопросам:

1) о месте нахождения и графике работы отдела городского хозяйства;

2) о нормативных правовых актах, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

3) о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги;

4) о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

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

7. Консультации предоставляются специалистом отдела городского хозяйства администрации городского округа ЗАТО Свободный в устной форме при личном обращении, посредством телефонной связи либо электронной почты.

Если специалист, принявший телефонной звонок, не может ответить на поставленные вопросы самостоятельно, звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Обращение граждан по телефону допускается в течение рабочего времени отдела городского хозяйства администрации городского округа ЗАТО Свободный.

8. Информация о возможности получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги сообщается заявителю в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги.

9. Все консультации, а также используемые формы документов, предоставляются на безвозмездной основе.

Раздел II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Подраздел 1. НАИМЕНОВАНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

10. Наименование муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, - «Выдача информации об объектах учета Реестра муниципальной собственности на территории муниципального образования» городской округ ЗАТО Свободный.

Подраздел 3. РЕЗУЛЬТАТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

11. Результатом административной процедуры по принятию решения о выдаче информации об объектах учета Реестра муниципальной собственности на территории городского округа ЗАТО Свободный является подписанная выписка из Реестра муниципального имущества, сведения с сопроводительным письмом или справка с запрашиваемой информацией или уведомление об отказе в предоставлении информации Заявителю.

Подраздел 4. СРОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

12. Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 календарных дней с момента регистрации письменного обращения Заявителя. Срок выдачи выписки из Реестра муниципального имущества, являющейся результатом предоставления муниципальной услуги, не может превышать 5 календарных дней с момента их подписания главой администрации городского округа ЗАТО Свободный
Подраздел 5. ПЕРЕЧЕНЬ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ, РЕГУЛИРУЮЩИХ ОТНОШЕНИЯ, ВОЗНИКАЮЩИЕ 

В СВЯЗИ С ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

13. Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

1) Гражданский кодекс Российской Федерации;

2) Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления";

3) Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

4) Положение о порядке управления и распоряжения имуществом, находящимся в собственности городского округа ЗАТО Свободный, утвержденное Решением Думы городского округа ЗАТО Свободный от 08.07.2010 N 43/10.

Подраздел 6. ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

14. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые предоставляются Заявителем самостоятельно и являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление о предоставлении информации о конкретном объекте (объектах) учета Реестра муниципальной собственности на территории городского округа ЗАТО Свободный.

15. Требования к документам, предоставляемым Заявителем:

1) заявление должно быть составлено на русском языке с указанием наименования юридического лица (индивидуального предпринимателя), Ф.И.О. физического лица, его места нахождения (места жительства) и контактного телефона, способа получения результатов оказания муниципальной услуги (почтовым отправлением или лично);

2) при подготовке заявления подчистки и исправления не допускаются;

3) заявление, представленное Заявителем, должно быть скреплено печатью и заверено подписью уполномоченного лица (для юридических лиц), подписано индивидуальным предпринимателем, гражданином собственноручно;

4) электронный документ должен быть оформлен по общим правилам делопроизводства и иметь реквизиты, установленные для аналогичного документа на бумажном носителе.

16. Требовать от Заявителя предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и запрашиваются в рамках межведомственного взаимодействия, не допускается.

Подраздел 7. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ОТКАЗА 

В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

17. Оснований для отказа в приеме документов нет.

Подраздел 8. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

18. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, являются:

1) заявление не соответствует требованиям, установленным п.15 настоящего Регламента;

2) содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию;

3) в случае если ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
4) в случае отсутствия в реестре муниципального имущества городского округа ЗАТО Свободный объекта муниципальной собственности.
Подраздел. 9. ПОРЯДОК, РАЗМЕР И ОСНОВАНИЯ ВЗИМАНИЯ ПЛАТЫ 
ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

19. Плата за предоставление муниципальной услуги с заявителя не взимается.

Подраздел 10. МАКСИМАЛЬНЫЙ СРОК ОЖИДАНИЯ В ОЧЕРЕДИ 

ПРИ ПОДАЧЕ ЗАПРОСА О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ И ПРИ ПОЛУЧЕНИИ РЕЗУЛЬТАТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

20. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявки о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

Подраздел 11. СРОК РЕГИСТРАЦИИ ЗАПРОСА ЗАЯВИТЕЛЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

21. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 1 день.

Заявления о предоставлении муниципальной услуги, поступившие по почте, в форме электронного документа, через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области регистрируется в порядке делопроизводства старшим инспектором организационно-кадрового отдела администрации городского округа ЗАТО Свободный. 

Подраздел 12. ТРЕБОВАНИЯ К ПОМЕЩЕНИЯМ,

В КОТОРЫХ ПРЕДОСТАВЛЯЕТСЯ МУНИЦИПАЛЬНАЯ УСЛУГА, 
К МЕСТУ ОЖИДАНИЯ И ПРИЕМА ЗАЯВИТЕЛЕЙ, РАЗМЕЩЕНИЮ 
И ОФОРМЛЕНИЮ ВИЗУАЛЬНОЙ, ТЕКСТОВОЙ И 
МУЛЬТИМЕДИЙНОЙ ИНФОРМАЦИИ О ПОРЯДКЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ТАКОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ К ОБЕСПЕЧЕНИЮ ДОСТУПНОСТИ ДЛЯ ИНВАЛИДОВ УКАЗАННЫХ ОБЪЕКТОВ В СООТВЕТСТВИИ С ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВОМ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ О СОЦИАЛЬНОЙ ЗАЩИТЕ ИНВАЛИДОВ

22. Помещения для предоставления муниципальной услуги (далее - помещения) находятся на нижних этажах зданий.

Помещения соответствуют требованиям противопожарной безопасности, санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников администрации. 

Входы в помещения оборудуются кнопками вызова или пандусами и (или) расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг должны быть доступны для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

23. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов.

Помещения, предназначенные для ожидания, оборудуются информационными стендами, стульями и столами.

Количество мест в помещении для ожидания составляет не менее пяти.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов).

Помещения для непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями и получателями муниципальной услуги организуются в виде отдельных кабинетов либо в виде отдельных рабочих мест для каждого ведущего прием специалиста.

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), обеспечиваются образцами заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Кабинеты для приема заявителей и получателей муниципальной услуги оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:

1) номера кабинета;

2) фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной  услуги;

3) времени перерыва на обед и технического перерыва.

Рабочее место каждого специалиста оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройством.

Подраздел 13. ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

24. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) информированность заявителя о получении муниципальной услуги (содержание, порядок и условия ее получения);

2) комфортность ожидания получения муниципальной услуги (оснащенные места ожидания, санитарно-гигиенические условия помещения (освещенность, просторность, отопление), эстетическое оформление); 
3) комфортность получения муниципальной услуги (техническая оснащенность, санитарно-гигиенические условия помещения (освещенность, просторность, отопление), эстетическое оформление, комфортность организации процесса (отношение специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, к заявителю: вежливость, тактичность);

4) безвозмездность получения муниципальной услуги;

5) возможность обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и в судебном порядке.

25. Показателя качества муниципальной услуги являются:

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

2) точность обработки данных, правильность оформления документов;

3) компетентность специалистов администрации, осуществляющих предоставление муниципальной услуги (профессиональная грамотность).
Раздел III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР,
ТРЕБОВАНИЯ В ПОРЯДКЕ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

Подраздел 1. СОСТАВ И ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

26. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих последовательных административных процедур:

1) прием заявления о предоставлении муниципальной услуги;
2) рассмотрение заявления;
3) выдача выписки из Реестра муниципального имущества городского округа ЗАТО Свободный либо отказ в предоставлении

4) принятие решения о выдаче информации об объектах учета Реестра муниципальной собственности на территории городского округа ЗАТО Свободный или об отказе в выдаче запрашиваемой информации с указанием причины отказа.

Подраздел 2. ПРИЕМ И РЕГИСТРАЦИЯ ПОСТУПИВШИХ ОБРАЩЕНИЙ (ЗАЯВЛЕНИЙ)

27.  Основанием для начала административной процедуры является прием заявления о выдаче информации о конкретных объектах учета Реестра муниципальной собственности на территории городского округа ЗАТО Свободный. Заявление подается на имя главы администрации городского округа ЗАТО Свободный. Заявление может быть подано в письменном виде посредством личного обращения в приемную администрации или по почте, а также может быть подано в форме электронного документа на адрес электронной почты администрации. При подаче заявления представителем к заявлению прилагается надлежащим образом оформленная доверенность.

28. В случае подачи заявления при личном обращении специалист, ответственный за прием входящей корреспонденции, знакомится с представленным заявлением.

29. Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 (Один) рабочий день.

30. В случае подачи заявления посредством почтовой связи специалист, ответственный за прием входящей корреспонденции, после получения конверта на почте вскрывает его, проверяет наличие заявления. В случае отсутствия вложений в почтовом отправлении специалист, ответственный за прием входящей корреспонденции, составляет акт об отсутствии вложений в почтовой корреспонденции.

31. В случае подачи заявления в форме электронного документа специалист, ответственный за прием входящей корреспонденции в электронном виде, распечатывает заявление на бумажном носителе.

32. Заявление регистрируется старшим инспектором организационно-кадрового отдела администрации городского округа ЗАТО Свободный с указанием даты регистрации и присвоением регистрационного номера.

33. Максимальный срок выполнения данного действия не должен превышать 1 день.

34. Дата регистрации заявления в журнале входящей корреспонденции является датой начала срока предоставления муниципальной услуги.
35. Основанием для начала административной процедуры является направление старшим инспектором организационно-кадрового отдела администрации городского округа ЗАТО Свободный зарегистрированного заявления на рассмотрение главе администрации городского округа ЗАТО Свободный. Глава администрации городского округа ЗАТО Свободный рассматривает данное заявление, определяет ответственного исполнителя, после чего с визой (поручением) передает заявление через секретаря на исполнение специалистам, в обязанности которых в соответствии с их должностной инструкцией входит выполнение соответствующих функций.

36. Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

37. Специалист отдела рассматривает поступившее заявление, проверяет его на соответствие требованиям, предусмотренным пунктом 15 настоящего Регламента.

38. По результатам рассмотрения заявления при отсутствии оснований к отказу в предоставлении муниципальной услуги специалист отдела готовит:

1) информацию об объектах учета Реестра муниципальной собственности на территории городского округа ЗАТО Свободный (выписку из Реестра);

2) справку об отсутствии объектов учета в Реестре объектов учета муниципальной собственности на территории городского округа ЗАТО Свободный;

39. По результатам рассмотрения заявления при наличии оснований к отказу в предоставлении муниципальной услуги  (предусмотренных п. 18 подраздела 8 настоящего Регламента) специалист отдела готовит уведомление об отказе в предоставлении запрашиваемой информации с указанием причины отказа.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

Подготовленную информацию или выписку (справку), (уведомление) специалист отдела направляет на подпись главе администрации городского округа ЗАТО Свободный. Данная выписка или справка (уведомление), пописанная главой администрации городского округа ЗАТО Свободный регистрируется в журнале исходящей корреспонденции.
Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

Выдача выписки из Реестра муниципального имущества городского округа ЗАТО Свободный производится непосредственно Заявителю (или его уполномоченному представителю) с оформлением записи о факте выдачи с подписью и расшифровкой подписи лица, получившего документ, или направляется Заявителю почтовым отправлением.

Результатом административной процедуры по принятию решения о выдаче информации об объектах учета Реестра муниципальной собственности на территории городского округа ЗАТО Свободный является подписанная выписка из Реестра муниципального имущества городского округа ЗАТО Свободный или уведомление об отказе в предоставлении информации Заявителю.

Раздел IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

40. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативно-правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений:

1) Текущий контроль за соблюдением порядка предоставления муниципальной услуги специалистами отдела осуществляется начальником отдела городского хозяйства администрации городского округа ЗАТО Свободный.
2) Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами отдела, участвующими в оказании муниципальной услуги, положений Регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятия ими решений в ходе предоставления муниципальной услуги.

41. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги:

1) проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки осуществляются на основании утвержденных планов работы отдела. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению Заявителя с жалобой на нарушение его прав и законных интересов действиями (бездействием) специалистов отдела, ответственных за оказание услуги.
2) для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой определяется правовым актом администрации
42. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

43. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги:

44.  За нарушение положений Регламента или иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, должностные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

45.  Персональную ответственность за своевременное и качественное предоставление муниципальной услуги, а также за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, достоверность информации, за правильность подготовки документов, своевременную выдачу документов несут специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, в соответствии с должностными обязанностями.

46.  Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

47.  Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц администрации должен быть всесторонним и объективным.

Раздел V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) 

ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) 

ПРИНЯТЫХ (ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ) ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

48. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), а также решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами администрации, в досудебном и судебном порядке.

49. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса Заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги или заявления;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

6) требование от Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

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.

50. Жалобы Заявителей, поданные в письменной форме или в форме электронного документа, остаются без рассмотрения в следующих случаях:

1) в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2) в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (жалоба остается без рассмотрения, при этом Заявителю сообщается о недопустимости злоупотреблением правом).

51. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц отдела, ответственных за предоставление муниципальной услуги, является подача Заявителем жалобы.

52. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в форме электронного документа. Жалоба может быть направлена по почте, через "Единый портал государственных и муниципальных услуг", а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

53. Жалоба подлежит обязательной регистрации в течение 3 дней с момента поступления в администрацию.
54. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

55. Заявители имеют право обратиться в администрацию городского округа ЗАТО Свободный за получением информации и документов, необходимых для обоснования жалобы.

56. При обращении Заявителей с жалобой в письменной форме или в форме электронного документа срок ее рассмотрения не должен превышать 30 дней со дня ее регистрации.

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

1) 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, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, Заявителю направляется мотивированный ответ о рассмотрении жалобы в общеустановленном порядке в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме.

58. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

59. Заявители могут обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц администрации в суде в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

60. Жалоба подается на имя главы администрации городского округа ЗАТО Свободный.
Приложение № 1

к Административному регламенту

                       Главе администрации

                       городского округа  ЗАТО Свободный

   ______________________
                       624790, Свердловская обл., п. Свободный,

                       ул. Майского, 67

                       Заявитель <*> ___________________________

                       адрес ___________________________________

                       место нахождения (место жительства)

                       контактный телефон ______________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу предоставить информацию об объектах учета Реестра муниципальной собственности на территории муниципального образования" ЗАТО Свободный

________________________________________________________________
       (здание, помещение, объект инженерной инфраструктуры)

для ________________________________________________________________
                 (указывается цель получения информации)

________________________________________________________________
    Ответ прошу направить по почте (вручить мне лично).

Подпись, расшифровка подписи, дата

Согласен(на) на обработку персональных данных, содержащихся в заявлении, предоставляемом с целью получения информации об объектах учета Реестра муниципальной собственности на территории городского округа ЗАТО Свободный в рамках исполнения Федерального закона № 152 от 27.07.2006 «О персональных данных» ________________
        подпись

Дата «___»____________ 20___г.


  _________/_______________________

    Подпись

(Ф.И.О.)    

--------------------------------

<*> Сведения о заявителе.

Для индивидуальных предпринимателей (физических лиц) указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона, для представителя указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.

Для юридических лиц указываются: полное наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество директора, ИНН, ОГРН, для представителя указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению
Приложение № 2

к Административному регламенту

ВЫПИСКА

из реестра муниципального имущества городского округа ЗАТО Свободный,

утвержденного Постановлением  Главы МО от «14» мая 2005г., № 187

исх. №_____ от «___» __________ 201___ г.

	1.
	Общие сведения

	1.1
	Собственник имущества
	

	1.2.
	Дата включения объекта в реестр
	

	1.3.
	Основание включения объекта в реестр
	

	1.4
	Реестровый номер
	

	2.
	Сведения об объекте
	

	2.1
	наименование
	

	2.2.
	Адрес (местоположение)
	

	2.3.
	Инвентарный (кадастровый) номер согласно тех. документации
	

	2.4.
	Общая площадь, кв.м. 
	

	2.5.
	Этажность
	

	2.6.
	Балансовая стоимость
	

	2.7. 
	Дата создания объекта
	

	2.8.
	Сведения о культурно-историческом значении объекта
	

	3
	Сведения о закреплении объекта за предприятиями, учреждениями 

	3.1.
	Наименование юридического лица
	

	3.2.
	Вид права, на котором закреплено имущество
	

	3.3.
	Наименование, №, дата документа, на основании которого  закреплено имущество 
	


Глава администрации 

городского округа ЗАТО Свободный                                  


Приложение № 3

к Административному регламенту

СПРАВКА

Настоящим подтверждаем, что _______________________________________________________________,

                (полное наименование объекта)

расположенный по адресу: Свердловская область, п. Свободный, ______________,_________________________________________________________________________________________________________________
                    (адрес, местоположение объекта)

в Реестре объектов муниципальной собственности городского округа  ЗАТО Свободный не значится.

Глава администрации

городского округа ЗАТО Свободный

Приложение № 4

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ

ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

	Письменное обращение заявителя



	Прием и регистрация заявления специалистом администрации осуществляющим 
прием входящий корреспонденции



	Передача заявлений на рассмотрение главе администрации



	Передача заявления
с визой главы администрации
на исполнение специалистам



	Определение соответствия заявления
установленным требованиям





	Отсутствие оснований к отказу в предоставлении муниципальной услуги

	Наличие оснований к отказу 
в предоставлении муниципальной услуги




	Предоставление информации в форме выписки из Реестра или справки об отсутствии объекта учета в Реестре
	Уведомление об отказе в предоставлении информации с указанием причины отказа


