

Администрация городского поселения «Шерловогорское»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
«07» мая 2018 г






                             № 203
поселок городского типа Шерловая Гора

         Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду».

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением руководителя администрации городского поселения «Шерловогорское»  от 22.10.2010г  № 100 «Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг в администрации городского поселения «Шерловогорское»" постановляю:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду».
2.  Постановление руководителя администрации городского поселения «Шерловогорское» от 19 сентября 2012 года № 370 «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» признать утратившим силу.
       3.  Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования (обнародования).

       4. Настоящее постановление разместить на официальном сайте городского поселения «Шерловогорское» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
Глава

городского поселения

«Шерловогорское»                                                                    А.В.Панин

 Утвержден

Постановлением
  главы городского
 поселения «Шерловогорское»
                                                                 от «07» мая 2018 г. №   203                                                                                     
Административный регламент 
по предоставлению 
муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду».

1. Общие положения
Предмет регулирования административного регламента


1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (далее – муниципальная услуга). определяет сроки и последовательность действий при осуществлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия  должностных лиц с юридическими и физическими лицами.

          Круг заявителей

 1.2. Получателями муниципальной услуги (далее – Заявитель) являются физические или юридические лица либо их уполномоченные представители, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в устной, письменной или электронной форме.

1.3. От имени физического лица заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть подано:
-  представителем (родителями, усыновителями, опекунами, попечителями);

- опекуном недееспособного гражданина;

- представителем, действующим в силу полномочий, основанных по нотариально удостоверенной доверенности.

От имени юридического лица заявление может быть подано лицом, имеющим право действовать от его имени без доверенности, либо представителем, действующим на основании доверенности, оформленной в установленном порядке.

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 

1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.4.1. Сведения о месте нахождения и графике работы органов, предоставляющих муниципальную услугу:
      адрес: 674607 Забайкальский край, Борзинский район, п.г.т. Шерловая Гора, ул. Октябрьская, 12, кабинет № 12.
      телефон: 8 3 233 3 44 02
      адрес электронной почты: e-mail: sherlomu@list.ru.

      график работы Исполнителя: 

                    понедельник – четверг: с 8-00 - 17-15;

                    пятница: 8-00 - 16-00.

                    обеденный перерыв: 12-00 - 13-00.

                    выходные дни: суббота, воскресенье.

1.4.2. Информацию о местонахождении, графике работы, по вопросам предоставления муниципальной услуги, о ходе ее исполнения можно получить лично у должностного лица Исполнителя, по телефону, в письменном виде почтой, либо электронной почтой, посредством факсимильной связи. Информация также размещается на официальном Интернет – сайте и в средствах массовой информации.
 1.4.3. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги заявителями используются следующие формы консультирования:
- индивидуальное консультирование лично;

- индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте);

- индивидуальное консультирование по телефону;

- публичное письменное консультирование;
- публичное устное консультирование.

1.4.4. Индивидуальное консультирование лично (индивидуальное устное консультирование)
Время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 20 минут.

Индивидуальное устное консультирование заявителя должностным лицом Исполнителя не может превышать 10 минут. В некоторых случаях, если для подготовки ответа, требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, может предложить заявителю обратиться за информацией в письменном виде или назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.
1.4.5. Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте)

           При индивидуальном консультировании по почте (электронной почте) ответ на обращение заявителя в письменной форме направляется почтой в его адрес, в случае обращения по электронной почте в форме электронного документа на адрес его электронной почты в срок, установленный законодательством Российской Федерации.

1.4.6. Индивидуальное консультирование по телефону
 При информировании посредством средств телефонной связи должностное лицо обязано предоставить следующую информацию: наименование органа, в который позвонил гражданин, фамилию, имя, отчество и занимаемую должность должностного лица, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.
В случае, если должностное лицо, осуществляющее индивидуальное консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, оно обязано проинформировать заинтересованное лицо об организациях либо о структурных подразделениях Исполнителя, которые располагают необходимыми сведениями. Время разговора не должно превышать 10 минут.
1.4.7. Публичное письменное консультирование

   Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в средствах массовой информации, на официальном сайте Исполнителя и на портале государственных и муниципальных услуг.
1.4.8. Публичное устное консультирование

Публичное устное консультирование осуществляется должностным лицом Исполнителя с привлечением средств массовой информации.

1.4.9. Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу

при ответе на обращения граждан и организаций обязаны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам. Во время консультирования по телефону должностному лицу необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.
           Ответы на письменные обращения даются в простой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

           - наименование структурного подразделения исполнителя;

           - ответы на поставленные вопросы;

           - должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего его;

           - фамилию и инициалы исполнителя, подготовившего ответ;
           - номер телефона исполнителя.

         1.4.10. Должностное лицо не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.
 1.4.11. На информационных стендах размещается следующая информация:

-  текст административного регламента;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов,                      содержащих нормы, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги;

- исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- график работы должностного лица Исполнителя, предоставляющего муниципальную услугу;
- адреса сайта и электронной почты администрации городского поселения «Шерловогорское», предоставляющего муниципальную услугу;

- номера телефонов, по которым осуществляется информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги. 
1.4.12. Размещение указанной информации организует должностное лицо Исполнителя, предоставляющего муниципальную услугу, уполномоченный выдавать выписки из реестра муниципального имущества городского поселения «Шерловогорское.
1.4.13. На сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, размещается следующая информация:

- текст административного регламента;

- адреса электронной почты для направления обращений по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- номера телефонов, по которым осуществляется информирование по вопросам предоставления услуги;

- иная информация по вопросам предоставления муниципальной услуги.

1.4.14. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность и полнота предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации. 
1.4.15. При информировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется по почте в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации такого обращения.

1.4.16. При информировании по обращениям, поступающим по электронной почте, ответ на обращение может направляться как в письменной форме, так и в форме электронного сообщения в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации обращения. 
               2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
                2.1. Наименование муниципальной услуги
 «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду».
       2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

       Муниципальную услугу предоставляет администрация городского поселения «Шерловогорское» (далее Исполнитель).

       Предоставление услуги осуществляет должностное лицо Исполнителя.
       Административный регламент размещен на официальном сайте администрации городского поселения «Шерловогорское» Муниципального района "Борзинский район" Забайкальского края http://sherladm.ru/.
       2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:      

1) получение заявителем информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду;

2) направление заявителю отказа в предоставлении муниципальной услуги.

       2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
       2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней со дня обращения заявителя.

       2.4.2. В некоторых случаях, в связи с направлением дополнительного запроса, связанного с рассмотрением запроса, срок предоставления услуги может быть продлен не более чем на 30 дней с уведомлением заявителя о продлении срока рассмотрения.

       2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих     предоставление муниципальной услуги:

 - Конституция Российской Федерации - Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 02.05.2006г. N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации;
- Федеральный закон от 09.02.2009г. №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления;

- Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг;
- Федеральный закон от 24.11.1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»

- Постановление правительства Российской Федерации от 16 мая 2011г. №373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;

- Устав городского поселения «Шерловогорское», принят решением Совета городского поселения «Шерловогорское» от 06 марта 2018 года № 93;
- Положение «О порядке управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности городского поселения «Шерловогорское», принятое решением Совета городского поселения «Шерловогорское» от 29.03.2011г. № 192;
- Положение «О порядке сдачи в аренду объектов муниципальной собственности городского поселения «Шерловогорское», принятое решением Совета городского поселения «Шерловогорское» от 19.12.2017 г. № 82.

       2.6. Исчерпывающий перечень документов необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
       2.6.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное заявление (обращение) представленное на личном приеме, отправленное по почте, по электронным каналам связи, с использованием Портала государственных и муниципальных услуг.
 В запросе указываются следующие обязательные характеристики:

· характеристика объекта учета, в отношении которого запрашивается информация, позволяющая его однозначно определить (наименование объекта, местоположение (адресный ориентир);
· цель получения информации;

· реквизиты лица, заинтересованного в предоставлении информации (фамилия, имя, отчество физического лица (последнее – при наличии) либо полное наименование юридического лица);
· почтовый адрес или адрес электронной почты лиц, заинтересованных в получении информации;

· порядок получения информации;

· подпись лица, подавшего заявление (только в обращении, направленном в форме письменного документа).

       2.7. Запрет на требование от заявителя избыточных документов и информации или осуществления избыточных действий

       2.7.1. Запрещено требовать от заявителя осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные организации.

         2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги:
    - обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица;

    - обращение за получением муниципальной услуги в ненадлежащий орган;

    - заявителем представлены документы, не отвечающие нормативным правовым актам, а также содержащие неполные и (или) недостоверные сведения;
           2.9. Перечень оснований   для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
           - неправильно оформленное заявление, отсутствие документов, подтверждающих у заявителя его полномочия или личность;

         -  отзыв заявления;

           - злоупотребления гражданином предоставленным законом правом на обращение и употребившим в содержании обращения нецензурные или оскорбительные выражения;

       - невозможности прочтения текста заявления;

       - прекращение переписки с гражданином в связи с очередным обращением от одного и того же гражданина по одному и тому же вопросу, в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу, на который ему многократно давались письменные ответы по существу;

        В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо разъясняет причины, основания отказа, оформляет решение об отказе в письменной форме и выдает его гражданину в срок не превышающий 7 дней.
        2.10. Условий приостановления исполнения муниципальной услуги не предусмотрено.    
        2.11.Предоставление муниципальной услуги является бесплатной.
        2.12 Время ожидания приема заявления не должно превышать 10 минут. Время ожидания для получения результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 
           2.13. Приём и регистрация письменного заявления; заявления отправленного почтой, факсимильной связью, либо   электронной почтой в администрации городского поселения «Шерловогорское» производится в день получения;
Дата регистрации заявления -  это дата начала предоставления услуги.
          Специалист по кадрам и общим вопросам с соответствующей резолюцией передаёт заявление для исполнения должностному лицу Исполнителя в срок не превышающий 3-х дней со дня регистрации.

2.14. Для предоставления муниципальной услуги предлагаются места ожидания, места получения информации и места заполнения необходимых документов.

2.14.1. Места информирования, предназначенные для ознакомления потребителей муниципальной услуги с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов. 

2.14.2. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для потребителей муниципальной услуги и оптимальным условиям работы сотрудников. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов могут быть оборудованы стульями, кресельными секциями. 

2.14.3. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений. 

       2.14.4. Каждое рабочее место сотрудников должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам. 

2.15. Помещения должны быть оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами. 
2.16. В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования.

2.17. Входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов-колясочников.

Кроме того, инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) обеспечиваются:

- условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, сооружению), в котором предоставляется муниципальная услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, сооружения), в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, сооружениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск собаки-проводника на объекты (здания, сооружения), в которых предоставляется муниципальная услуга;

- оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.18. Все места предоставления муниципальной услуги оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, а также необходимым наличием доступных мест общего пользования (туалет, гардероб). Вход и выход из помещения оборудуются соответствующими указателями. 
2.19. При возможности около здания, где располагается Исполнитель, организуются парковочные места для автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.20. На стоянке (остановке) автотранспортных средств выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных автотранспортных средств бесплатно.
      2.21. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
      2.21.1.  На информационных стендах в помещении, предназначенном для предоставления муниципальной услуги, размещается следующая информация:

· блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги;

· режим приема граждан;

· текст административного регламента;

· требования к документу, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

· образцы заполнения заявлений;

· порядок получения консультаций;

· сроки предоставления муниципальной услуги.
2.21.2. Время ожидания приема заинтересованными лицами к должностному лицу при подаче заявления не должно превышать 30 минут.

Продолжительность приема у должностного лица при подаче заявления не должна превышать 10 минут.
          2.21.3.Заявитель имеет право на получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги лично на приеме либо с использованием информационно – коммуникационных технологий.

          2.22. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
2.22.1. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги:

- обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте Исполнителя и Портале государственных и муниципальных услуг;

- обеспечение возможности заполнения и подачи заявителями запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в электронной форме;

- обеспечение возможности для заявителей осуществлять с использованием официального сайта Исполнителя и Портала государственных и муниципальных услуг мониторинг хода предоставления муниципальной услуги.

2.22.2. Взаимодействие Исполнителя с государственными органами, органами местного самоуправления и (или) подведомственными государственным органам и органам местного самоуправления организациями, участвующими в предоставлении государственных или муниципальных услуг, или органами, предоставляющими услуги, через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг без участия заявителя осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашениями о взаимодействии.

2.22.3. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется путем использования средств электронной связи.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
          3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- приём письменного заявления, поданного лично; заявления отправленного почтой, факсимильной связью, либо   электронной почтой, что является основанием для начала административной процедуры;
- регистрация заявления в день его подачи, что одновременно является основанием для начала предоставления услуги;

- специалист по кадрам и общим вопросам с соответствующей резолюцией передаёт заявление для исполнения должностному лицу в течение 3-х дней;

- рассмотрение и подготовка информации должностным лицом администрации городского поселения «Шерловогорское» проводится в срок, не превышающий 25 дней с момента регистрации заявления. 

- после соответствующей регистрации исходящей документации информация выдается заявителю при предъявлении им подтверждающих документов (паспорт для физического лица, доверенность для представителя юридического лица). 
Если в заявлении содержалась просьба направить документ почтой, документы передаются для отправки в отдел организационно-кадровой работы и правового обеспечения в день подписания, либо на следующий день после подписания документа руководителем.
 Передача информации заявителю является окончанием предоставления муниципальной услуги.
           Данный порядок и сроки выполнения административных действий распространяется и на предоставление муниципальной услуги с использованием информационно – коммуникационных технологий.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней со дня обращения заявителя и до даты получения информации заявителем.
           3.2. Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административных действий
3.2.1. Регистрация заявлений, поданных в письменной форме или с использованием информационно – коммуникационных технологий, передача зарегистрированных заявлений главе администрации – специалист по кадрам и общим вопросам.
 3.2.2. Рассмотрение заявления и резолюцию к подготовке информации – глава городского поселения «Шерловогорское».
 3.2.3. Согласно резолюции подготовка информации (ответа) и передача главе администрации на подписание – должностное лицо администрации городского поселения «Шерловогорское».
            3.2.4. Регистрация и отправка ответа (вручение лично, почтой, электронной почтой, факсимильной связью) – должностное лицо, подготовившее ответ на запрос или специалист по кадрам и общим вопросам.
4. Контроль за исполнением административного регламента
4.1.  Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений сотрудниками осуществляется главой городского поселения «Шерловогорское», заместителем руководителя администрации городского поселения «Шерловогорское».

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения исполнения должностным лицом положений настоящего административного регламента.

4.3. Периодичность осуществления плановых проверок качества исполнения муниципальной услуги устанавливается руководителем администрации.
4.4. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушения прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащих жалобу на действие (бездействие) должностных лиц.
4.5. По результатам проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и нормативными актами органов местного самоуправления.

4.6. Проведение проверок может носить внеплановый характер по конкретному обращению потребителя результатов предоставления муниципальной услуги.

        5.  Порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц комитета при предоставлении муниципальной услуги
5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в оказании муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Заинтересованные лица могут обратиться с письменной жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента (далее - жалоба), к главе администрации городского поселения «Шерловогорское». Если заинтересованные лица не удовлетворены решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или решение не было принято, то заинтересованные лица вправе обратиться к в правоохранительные органы.

5.2.1. В письменной жалобе указываются:

· фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заинтересованного лица (а также фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), уполномоченного представителя, в случае обращения с жалобой представителя);
· полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

· контактный почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты;

· предмет жалобы;

· личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя).

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

5.2.2. Письменная жалоба, либо жалоба, направленная электронной почтой, факсимильной связью, должна быть рассмотрена, ответ на жалобу   подготовлен, подписан главой городского поселения «Шерловогорское» и передан заявителю лично, отправлен почтой, электронной почтой, посредством факсимильной связи  в течение 30 дней со дня  ее регистрации.
5.3. Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. 
5.4. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об исправлении нарушения и применении мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги, на основании настоящего Регламента, которое повлекло за собой жалобу заинтересованного лица.

5.5. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением в день его принятия.

5.6. Все обращения об обжаловании действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, регистрируются с указанием:

· принятых решений;
· осуществленных действий по предоставлению заинтересованному лицу сведений и применения административных мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица.

5.7. Порядок подачи и рассмотрения жалоб в судебном порядке осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.8.  Условий для приостановления рассмотрения жалоб (претензий) специалистами комитета по управлению имуществом не предусмотрено.

5.9. Ответ на жалобу (претензию) не дается в следующих случаях:

- неправильно оформленная жалоба (претензия), отсутствие документов, подтверждающих у заявителя его полномочия или личность;

-  отзыв жалобы (претензии);

- злоупотребления гражданином предоставленным законом правом на обращение и употребившим в содержании жалобы (претензии) нецензурные или оскорбительные выражения;

- невозможности прочтения текста жалобы (претензии);

- прекращение переписки с гражданином в связи с очередным обращением от одного и того же гражданина по одному и тому же вопросу, в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу, на который ему многократно давались письменные ответы по существу;
В случае отказа в рассмотрении письменной жалобы, решение об отказе оформляется в письменной форме и направляется заявителю в течении 7 дней со дня регистрации жалобы.
Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.
6. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и бездействий (бездействия) органа, предоставившего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу.
6.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) Исполнителя, предоставившего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу.

Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

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

          2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

          3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

         6) затребование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края, муниципальными правовыми актами;

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

        6.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:      

       1) жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба подается руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу.

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

      3) особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц устанавливаются нормативными правовыми актами Забайкальского края, муниципальными правовыми актами.

       4) жалоба должна содержать:

        - наименование Исполнителя, должностного лица Исполнителя, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуется;

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

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

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

        5. Жалоба, поступившая в администрацию городского поселения «Шерловогорское» подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб в течении пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Исполнителя в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течении пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

        6. По результатам рассмотрения жалобы Исполнитель, предоставляющий государственную услугу, принимает одно из следующих решений:

         1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток, ошибок в выданных документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено;

         2.) отказывает в удовлетворении жалобы.

         7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в 
письменной форме или по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

        8. 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.

Приложение к регламенту

Блок-схема

	Начало предоставления муниципальной услуги









	Окончание предоставления муниципальной услуги


Заинтересованное лицо обращается лично, по телефону, по эл. почте в произвольной форме в администрацию городского поселения «Шерловогорское»  для предоставления информации


об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.





Передача на исполнение.





Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду









