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КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ

НОВОКУБАНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОКУБАНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ НОВОКУБАНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

26 февраля 2016 года


№ 148


г. Новокубанск
Об утверждении административного регламента по предоставлению администрацией Новокубанского городского поселения Новокубанского района муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества»

Руководствуясь Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», законом Краснодарского края от 7 июня 2004 года № 717-КЗ «О местном самоуправлении в Краснодарском крае», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и государственных административных регламентов предоставления государственных функций», Положением о порядке управления и распоряжения объектами муниципальной собственности Новокубанского городского поселения Новокубанского района, утвержденным решением Совета Новокубанского городского поселения от 18 сентября 2015 года № 146, Уставом Новокубанского городского поселения Новокубанского района, постановляю:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению администрацией Новокубанского городского поселения Новокубанского района муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Признать утратившими силу:

1) постановление администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района от 20 января 2011 года № 29 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписок из Реестра муниципальной собственности Новокубанского городского поселения Новокубанского района»;

2) постановление администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района от 4 апреля 2013 года № 364 «О внесении изменений в постановление администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района от 20 января 2011 года № 29 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписок из Реестра муниципальной собственности Новокубанского городского поселения Новокубанского района»»;
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Новокубанского городского поселения Новокубанского   района по строительству, жилищно-коммунальному хозяйству, транспорту и связи А.Н. Сиротина.

4. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава 

Новокубанского городского поселения

Новокубанского района

А.С. Зиньковский

Приложение

к постановлению администрации 

Новокубанского городского 

поселения Новокубанского района

от 26.02 2016 г. № 148

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению администрацией Новокубанского городского поселения Новокубанского района муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Предметом регулирования административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества» (далее - Регламент и муниципальная услуга соответственно) является определение стандарта и порядка предоставления муниципальной услуги в случае поступления соответствующего заявления от заявителя.

1.2. Круг заявителей.

Заявителями являются физические, юридические лица, индивидуальные предприниматели (далее - заявители). От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться его представитель, который предъявляет документ, удостоверяющий личность, прилагает к заявлению документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или надлежащим образом заверенная копия).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Прием заявлений и документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, выдача документов по результатам оказания услуги настоящего Регламента осуществляется специалистами отдела имущественных отношений администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района (далее - Отдел) и специалистами муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Новокубанского района» (далее - МФЦ), расположенного по адресу: 352240 Краснодарский край, Новокубанский район, город Новокубанск, ул. Первомайская, 134.
Местонахождение Отдела: 352240, Краснодарский край, Новокубанский район, город Новокубанск, ул. Первомайская, 128 адрес электронной почты: admgornovokub@mail.ru.

Почтовый адрес для направления заявления и всех необходимых документов: 352240, Краснодарский край, Новокубанский район, город Новокубанск, ул. Первомайская, 128, контактный телефон: 8 (86195) 3-19-80.
График работы: понедельник - четверг с 9-00 до 18-00, пятница с 9-00 до 17-00, суббота, воскресенье - выходной день, перерыв с 13-00 до 14-00. 

Местонахождение МФЦ: 352240, Краснодарский край, Новокубанский район, город Новокубанск, ул. Первомайская, 134, адрес электронной почты: mfc31161@yandex.ru.

График (режим) работы МФЦ:

Понедельник-пятница с 09.00 до 17.00 часов, 

перерыв с 13.00 до 14.00 часов.

Суббота с 09.00 до 13.00 часов, без перерыва.

Воскресенье - выходной.

Телефон «Горячей линии»: 8 (86195) 3-11-61.

Адрес электронной почты МФЦ: mfc31161@yandex.ru.

Официальный сайт МФЦ: http://novokubansk.e-mfc.ru.
В ответах на обращения специалисты Отдела либо МФЦ подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При информировании по телефону специалисты Отдела либо МФЦ обязаны сообщить заявителю следующую информацию:

порядок, сроки и сведения о ходе предоставления муниципальной услуги;

почтовый адрес и адрес электронной почты;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, а также в приеме и рассмотрении заявления.

На информационных стендах, официальном сайте и Едином портале размещается следующая информация:

текст Регламента;

форма заявления;

почтовый адрес и адрес электронной почты;

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

иная информация по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Специалисты осуществляют информирование по телефону обратившихся граждан не более 15 минут с начала разговора.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован специалисту, обладающему информацией по поставленному вопросу, или обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

При информировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется по почте в адрес заявителя в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. При информировании по обращениям, поступившим       в форме электронного документа, ответ на обращение по желанию заявителя направляется или в форме электронного документа или на почтовый адрес заявителя в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты или посредством личного посещения Отдела.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Оказание муниципальной услуги осуществляется администрацией Новокубанского городского поселения Новокубанского района (далее - Администрация).

В предоставлении муниципальной услуги также участвует МФЦ.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги могут являться:
получение заявителем выписки из Реестра муниципального имущества Новокубанского городского поселения Новокубанского района (далее - выписка из реестра муниципального имущества);

получение заявителем мотивированного отказа в предоставлении выписки из реестра муниципального имущества.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок исполнения муниципальной услуги составляет одиннадцать рабочих дней с момента регистрации заявления лица, претендующего на предоставление муниципальной услуги, в Администрации или МФЦ.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 1993, № 237; 2009, № 7; Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4, стр. 445);

Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» № 202 от 8 октября 2003 года; Собрание законодательства Российской Федерации, 2003,№ 40, стр. 3822);

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и государственных административных регламентов предоставления государственных функций»;
Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета» № 95 от 5 мая 2006 года; Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, 3 19, стр. 2060);

Уставом Новокубанского городского поселения Новокубанского района (принят решением Совета Новокубанского городского поселения Новокубанского района от 16 апреля 2015 года № 94);

Положением о порядке управления и распоряжения объектами муниципальной собственности Новокубанского городского поселения Новокубанского района, утвержденным решением Совета Новокубанского городского поселения Новокубанского района от 18 сентября 2015 года № 146.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги: 

заявление (запрос) на имя главы Новокубанского городского поселения Новокубанского района (приложение № 1 к Регламенту) о предоставлении информации об объекте учета, содержащее сведения, позволяющие идентифицировать объект, в котором указывается: фирменное наименование заявителя, сведения об организационно-правовой форме, о месте нахождения, почтовый адрес (для юридического лица), фамилия, имя, отчество, паспортные данные, сведения о месте жительства (для физического лица), номер контактного телефона (подлинник);

документ, удостоверяющий личность заявителя (подлинник); 

документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (подлинник или надлежащим образом заверенная копия).

2.7. Запрещается требовать от заявителя:

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

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, предоставляющих и участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является предоставление заявителем неполного перечня документов, предусмотренных в пункте 2.6. настоящего Регламента.

Отказ в приеме документов не препятствует повторному обращению после устранения причины, послужившей основанием для отказа.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на основании отсутствия документов, перечисленных в пункте 2.6. настоящего Регламента.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
Услуги, необходимые и обязательные при предоставлении муниципальной услуги, отсутствуют.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса                          о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Время ожидания в очереди при подаче заявления не должно превышать 15 минут.

Время ожидания в очереди при получении результата не должно превышать 15 минут.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Вход в здание, в котором располагается помещение, где предоставляется муниципальная услуга, должен быть оборудован расширительным проходом, удобной лестницей с поручнями, пандусами, для беспрепятственного доступа инвалидов и иных маломобильных групп населения.

Места предоставления муниципальной услуги, зал ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуются с учетом требований доступности для инвалидов и иных маломобильных групп населения в соответствии с действующим законодательством.

Помещение, в котором  предоставляется  муниципальная услуга, должно быть оборудовано стульями, столами, обеспечено письменными принадлежностями, бумагой формата A4 и бланками документов.

Визуальная, текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети «Интернет» администрации www. ngpnr.ru и МФЦ http://novokubansk.e-mfc.ru.
В помещении МФЦ, в котором предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат следующую информацию:

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

адреса официальных сайтов в сети «Интернет» администрации и МФЦ;

порядок получения консультации о предоставлении муниципальной услуги;

перечень услуг, предоставляемых в МФЦ, с указанием сроков их исполнения;

бланки заявлений, представляемых заявителям на получение муниципальной услуги;

образцы заполнения заявлений на предоставление муниципальной услуги;

порядок обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих; 

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

другую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.

Места информирования и ожидания должны соответствовать установленным требованиям пожарной, санитарно-эпидемиологической безопасности, должны быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, обеспечивать безопасное и комфортное пребывание заявителей и оптимальные условия работы специалистов.

Рабочие места специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, оборудуются компьютерами и оргтехникой.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

предоставление услуги на бесплатной основе;

равный доступ граждан к предоставлению муниципальной услуги;

размещение на официальном сайте Администрации, а так же на едином портале государственных и муниципальных услуг информации о предоставлении муниципальной услуги;

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

отсутствие жалоб получателей муниципальной услуги.

Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявления.

2.15. Иные требования и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

В случае если обращение гражданина поступило в форме электронного документа, то ответ направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

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

прием и регистрация заявления и документов;

рассмотрение заявления и подготовка информации об объектах муниципального имущества;

выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 3 к настоящему Регламенту.
3.2. Административная процедура «Прием и регистрация заявления с приложенными к нему документами, необходимыми для получения муниципальной услуги».

Основанием для начала исполнения административной процедуры является представление заявителем заявления с приложением документов, по форме согласно приложению № 1 к настоящему Регламенту, в Администрацию лично, почтовым отправлением, по электронной почте или в МФЦ.

Специалист Отдела или МФЦ, уполномоченный на прием заявлений:

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

устанавливает предмет обращения, проверяет наличие всех необходимых документов по перечню документов, указанных в настоящем Регламенте. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным действующим законодательством требованиям, уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению;

при согласии заявителя устранить препятствия возвращает представленные документы; 

при несогласии заявителя устранить препятствия его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги;

проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

документы, предоставляемые заявителем, заверены подписью руководителя (индивидуального предпринимателя) и печатью организации  (индивидуального предпринимателя) либо нотариально;

тексты документов написаны разборчиво;

в документах нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

срок действия документов не истёк;

документы содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, указанной в заявлении;

документы представлены в полном объёме.

При направлении запроса заявителем о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме (при наличии технической возможности использования средств информационно-телекоммуникационных технологий органа, предоставляющего муниципальную услугу), Специалист Отдела или МФЦ, распечатывает с использованием технических средств заявление с прилагаемыми документами (при их наличии).

Передача документов из МФЦ в Администрацию, осуществляется в течение одного рабочего дня после принятия, на основании реестра, который составляется в двух экземплярах и содержит дату и время передачи.

При передаче пакета документов специалист Отдела, принимающий их, проверяет в присутствии курьера соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остаётся у специалиста Отдела, второй - подлежит возврату курьеру. Информация о получении документов заносится в электронную базу.

Специалист Отдела, передает заявление в течение суток в порядке делопроизводства для его регистрации в приемную главы Новокубанского городского поселения Новокубанского района (далее - Глава).

Глава рассматривает поступившее заявление, выносит резолюцию и направляет для регистрации сотрудником приемной в Администрации в порядке делопроизводства. 

Результатом процедуры является регистрация заявления с приложенными документами и передача их на дальнейшее рассмотрение.

Срок выполнения данной административной процедуры - 2 рабочих дня.

Способ фиксации - занесение заявления в журнал регистрации.

3.3. Административная процедура «Рассмотрение заявления и подготовка информации о муниципальном имуществе».

Основанием для начала исполнения административной процедуры является направление в Отдел для исполнения заявления с прилагаемыми к нему документами.

Специалист Отдела, ответственный за выполнение административной  процедуры, рассматривает поступившее заявление и готовит проект решения:

об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

о предоставлении муниципальной услуги.

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Отдела подготавливает письмо с указанием причин отказа и направляет Главе для подписания. Подписанное Главой письмо регистрируется и направляется для вручения заявителю.

В случае положительного решения специалист Отдела, готовит выписку из реестра муниципального имущества по форме согласно приложению № 2     к настоящему Регламенту и передает ее в порядке делопроизводства на подпись Главе.

Подписанная Главой выписка из реестра муниципального имущества направляется для вручения заявителю.

Срок рассмотрения заявления и принятия решения - до пяти рабочих дней.

Критериями принятия решения является соответствие представленных документов установленным требованиям.

Результатом административной процедуры является:

выписка из реестра муниципального имущества;

письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - внесение в журнал регистрации.

3.4. Административная процедура «Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги».

Юридическим фактом, служащим основанием для начала административной процедуры, является наличие согласованных и подписанных в установленном порядке выписки из реестра муниципального имущества или письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

В случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в Администрацию, выдача подготовленных документов производится Специалистом Отдела заявителю лично (при предъявлении заявителем - физическим лицом документа, удостоверяющего личность, для юридического лица - документов, подтверждающих полномочия представителя и государственную регистрацию юридического лица, либо уполномоченному представителю), направляется почтой, электронной почтой, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя.

В случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, передаются подготовленные документы из Отдела в МФЦ на основании реестра, который составляется в двух экземплярах и содержит дату и время передачи.

Ответственный специалист МФЦ, получивший документы из Отдела, проверяет наличие переданных документов, делает в реестре отметку о принятии и передаёт принятые документы по реестру в сектор приёма и выдачи документов МФЦ в течение одного рабочего дня.

Ответственный специалист МФЦ в порядке, предусмотренном регламентом работы МФЦ, вручает заявителю соответствующий результат предоставления муниципальной услуги. При выдаче документов специалист МФЦ устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки (в случае утери заявителем расписки проверяет наличие расписки в архиве МФЦ, изготавливает одну копию, либо распечатывает с использованием программного электронного комплекса, на обратной стороне которой делает надпись «оригинал расписки утерян», ставит дату и подпись), знакомит заявителя с содержанием документов и выдает их. 

Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки.

Срок административной процедуры составляет пять рабочих дней с момента подписания Главой выписки из реестра муниципального имущества или письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Результат административной процедуры - выдача заявителю выписки из реестра муниципального имущества или письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является внесение в журнал регистрации.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги несут, персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в Регламенте.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению  муниципальной услуги и принятии решений специалистом осуществляется начальником Отдела.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, а также проверку исполнения положений настоящего Регламента.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании правовых актов Администрации.

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых проверок (осуществляется на основании годовых планов работы Администрации) и внеплановых проверок, в том числе проверок по конкретным обращениям граждан. 

Внеплановые проверки осуществляются на основании поручения Главы.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,

а также их должностных лиц
Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц и органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, во внесудебном и судебном порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе 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 Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Новокубанского городского поселения Новокубанского района для предоставления муниципальной услуги;

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

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 Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Новокубанского городского поселения Новокубанского района;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Новокубанского городского поселения Новокубанского района;

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

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются на имя Главы. 

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.

Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 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 муниципального 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 муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
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, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Новокубанского городского поселения Новокубанского района, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

В случае если в обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

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.

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностных лиц органов, участвующих в предоставлении данной муниципальной услуги, в судебном порядке.

Гражданин, организация вправе оспорить в суде общей юрисдикции решение, действие (бездействие) органа местного самоуправления, должностного лица, или муниципального служащего, если считают, что нарушены их права и свободы. Гражданин, организация вправе обратиться непосредственно в суд или в вышестоящий в порядке подчиненности орган государственной власти, орган местного самоуправления, к должностному лицу, государственному или муниципальному служащему. Гражданин вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

Дела об оспаривании затрагивающих права и законные интересы лиц в сфере предпринимательской и иной экономической деятельности ненормативных правовых актов, решений и действий (бездействия) органов местного самоуправления, рассматриваются арбитражным судом.

Заявление может быть подано в арбитражный суд в течение трех месяцев со дня, когда гражданину, организации стало известно о нарушении их прав и законных интересов, если иное не установлено федеральным законом. Пропущенный по уважительной причине срок подачи заявления может быть восстановлен судом.
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«Предоставление выписки из реестра 
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Главе Новокубанского городского 

поселения Новокубанского района

__________________________________

(Ф.И.О. уполномоченного лица

 органа местного самоуправления)

Заявитель ____________________________

(Ф.И.О. ,наименование и реквизиты 

юридического лица,

____________________________________

индивидуального предпринимателя)

____________________________________

(почтовый индекс и почтовый адрес,

____________________________________

юридический адрес)

_____________________________________

(номер телефона)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить выписку из реестра муниципального имущества Новокубанского городского поселения Новокубанского района на объект муниципальной собственности:

____________________________________________________________________

(указывается наименование, местонахождение объекта, другие характеристики)

____________________________________________________________________

Приложения: ________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________
____________________
_____________________________

(дата)


(подпись заявителя)

(расшифровка подписи)

____________________________________________________________________

(указывается заявителем способ получения ответа на запрос)
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ВЫПИСКА

из реестра муниципального имущества 

Новокубанского городского поселения Новокубанского района

	Наименование юридического лица 

(балансодержателя)
	Наименование объекта учета
	Сведения об объекте учета
	Местонахождение объекта учета
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Блок-схема

процедур предоставления муниципальной услуги по предоставлению выписки из реестра муниципального имущества


 SHAPE  \* MERGEFORMAT 
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Регистрация заявления с необходимым перечнем документов





Подача заявителем заявления с необходимым перечнем документов








Правовая экспертиза документов





При личном приеме под роспись





Подписание Главой выписки из реестра муниципальной собственности или письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Выдача специалистом МФЦ заявителю выписки из реестра муниципальной собственности или письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Почтой (электронной почтой) 


на адрес, указанный в заявлении








При личном приеме под роспись











Выдача специалистом Отдела заявителю выписки из реестра муниципальной собственности или письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Обращение заявителя в органы, предоставляющие муниципальную услугу,


для консультации по предоставлению муниципальной услуги

















Отказ в приеме документов








Передача документов Администрацию для дальнейшей работы





Выдача расписки о получении документов








Подготовка выписки из реестра муниципальной собственности 


или письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Прием 


документов








Отказ в приеме документов





Прием 


документов
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Отдел
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