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	ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ УГЛИЧ 

ЯРОСЛАВСКОЙ ОБЛАСТИ

	

	от
	18.01.2017
	№
	04
	

	

	О внесении изменений Постановление Администрации городского поселения Углич от 06.12.2010 № 305
	


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных (муниципальных) услуг», Указом Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления», во исполнение постановления Администрации городского поселения Углич от 28.09.2015 № 193 «О внесении изменений в постановление Администрации городского поселения Углич» от 16.12.2011 № 303 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией городского поселения Углич» и постановления Администрации городского поселения Углич от 18.02.2010 № 50 «О подготовке административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Администрация городского поселения Углич,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.
Внести изменения в Административный регламент, утвержденный постановлением Администрации городского поселения Углич от 06.12.2010 № 305, изложив в новой редакции согласно приложению.

 2.
Контроль за исполнением оставляю за собой.
 3.
Опубликовать настоящее постановление в газете «Угличская газета» и разместить на официальном сайте Администрации городского поселения Углич.
4.
Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования.

Глава Администрации

городского поселения Углич
С. В. Ставицкая
Приложение 
к постановлению Администрации городского поселения Углич
от 18.01.2017 № 04
Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по предоставлению выписки из реестра муниципального имущества.
1. Общие положения

1.1 Предмет регулирования.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации городского поселения Углич, а также взаимодействия Администрации с органами, осуществляющими регистрацию прав собственности, организациями при осуществлении предоставления муниципальной услуги.
1.2. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются юридические, физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели (далее - заявитель).
1.3. Структурным подразделением Администрации городского поселения Углич, непосредственно представляющим муниципальную услугу, является административно-контрольный отдел (далее АКО).
1.3.1 Информацию о порядке и ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги можно получить в Администрации городского поселения Углич.
Место нахождения и график (режим) приема:

 - 152615 Ярославская область, г. Углич, улица Ярославская, д. 4; 

 - график работы: понедельник – четверг с 8.00 до 17.12, пятница с 8.00 до 16.12 с перерывом с 12.00 до 13.00; суббота, воскресенье - выходной.

Справочный телефон: (48532) 2-22-32;

e-mail: info@goroduglich.ru.
1.3.2 Адрес официального сайта Администрации городского поселения Углич в сети Интернет: http://goroduglich.ru.
1.4 Порядок и место размещения информации по предоставлению услуги.
1.4.1 Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется в виде:

- консультирования заявителей;

- размещения информационных материалов на стенде;

- размещения информации на официальном сайте Администрации городского селения Углич в сети Интернет: www.goroduglich.ru;

-
использования средств телефонной связи, электронного информирования.

1.4.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги:

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить следующими способами: по электронной почте, телефону, лично, а также получить информацию на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru).

Информирование проводится в форме консультирования или публичного информирования.

В случаях, когда информация, сведения или документы при предоставлении муниципальной услуги подлежат опубликованию (размещению) в средствах массовой информации, опубликование осуществляется в газете «Угличская газета», размещение на официальном сайте Администрации городского поселения Углич в сети Интернет. Указанная информация может быть опубликована (размещена) в иных средствах массовой информации, однако такое опубликование (размещение) не заменяет обязательное опубликование в газете «Угличская газета». 

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по следующим вопросам:
- местонахождение Администрации городского поселения Углич;

- должностные лица, уполномоченные представлять муниципальную услугу и номера контактных телефонов;

- график работы Администрации городского поселения Углич;

- адрес сайта городского поселения;

- порядок приема обращения; 

-
перечень документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги;

- ход предоставления муниципальной услуги;

-
административные действия (процедуры) предоставления муниципальной услуги;

- порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется работниками Администрации городского поселения Углич в устной форме в пределах 15 минут. 

1.4.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности работника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое лицо или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.4.4. В помещении Администрации городского поселения Углич на информационном стенде размещены следующие информационные материалы:

- форма заявления; 

-
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- график приёма заявителей;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

-
порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

1.4.5. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются: достоверность, актуальность, оперативность, четкость в изложении материала, полнота информирования, наглядность форм подачи материала, удобство и доступность.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества».

2.2.
Муниципальную услугу предоставляет  Администрация городского поселения Углич в лице административно-контрольного отдела.

2.3. В ходе предоставления муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом Администрации городского поселения Углич.
2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в очной форме (при личном присутствии заявителя), заочной форме (почтовым отправлением с уведомлением и описью вложения, в электронном виде по информационно-коммуникационным сетям).
2.5. Информацию о месте нахождения, справочных телефонах и графике работы организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги можно получить, используя официальные сайты указанных организаций, в том числе на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru).

В соответствии с подпунктом 3 пункта 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Правительством Российской Федерации.
2.6. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю выписки из реестра муниципального имущества городского поселения Углич или направление (выдача) уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений, либо выдача (направление) заявителю письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.7. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 дней со дня поступления запроса в Администрацию, в том числе срок выдачи (направления) результата предоставления муниципальной услуги составляет 1 день.
2.8. Возможность приостановления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрена.

2.9. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. Получатель муниципальной услуги принимается специалистом административно-контрольного отдела в порядке очереди.
Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут. Максимальный срок регистрации заявления - 1 рабочий день.

Срок исправления ошибок и опечаток в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, составляет 5 рабочих дней со дня получения соответствующего заявления.
2.10. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210 № «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

- Гражданский кодекс Российской Федерации - Федеральный закон от 06.10. 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».
- Постановление Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг».
- Положение о порядке управления и распоряжения муниципальной собственностью городского поселения Углич, утвержденное Решением Муниципального Совета городского поселения Углич от 21.01.2015 №142.
- Положение о порядке управления муниципальным имуществом, составляющим Казну городского поселения Углич, утвержденное Решением Муниципального Совета городского поселения Углич от 21.01.2015 №141.

- Постановление Главы городского поселения Углич от 12.03.2007 №35 «Об утверждении Положения о порядке ведения реестра муниципального имущества».
- Настоящий Административный регламент.

2.11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и предоставляемых заявителем:
- заявление о предоставлении выписки из реестра муниципального имущества;
- документ, удостоверяющий личность;

- документ, подтверждающий полномочия представителя на получение информации из Реестра муниципального имущества городского поселения Углич.

Полномочия руководителей юридических лиц (лиц, действующих от имени юридического лица без доверенности) могут быть подтверждены решением собственника или уполномоченного органа юридического лица об их назначении (избрании) на должность.

Полномочия внешних (конкурсных) управляющих организаций, в отношении которых осуществляются процедуры банкротства, подтверждаются определением арбитражного суда о введении внешнего (конкурсного) управления и назначении внешнего (конкурсного) управляющего.
В случае направления заявителем документов по почте - прикладывается опись вложения.
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация не вправе требовать от заявителя:

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

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, учреждений в рамках осуществления межведомственного и межуровневого взаимодействия при предоставлении услуг.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Размер платы за услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги устанавливаются федеральными органами исполнительной власти в соответствии с федеральными законами и  иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

2.14. Порядок оформления заявления о предоставлении выписки:
Заявитель оформляет заявление ручным (чернилами или пастой синего или черного цвета) или машинописным способом. В заявлении указываются следующие обязательные характеристики:

- характеристика объекта учета, содержащаяся в Реестре муниципального имущества городского поселения Углич, в отношении которого запрашивается информация, позволяющая его однозначно определить (наименование объекта,  местоположение (адресный ориентир);

- реквизиты лица, заинтересованного в предоставлении информации (фамилия, имя, отчество физического лица либо полное наименование юридического лица);

- адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания или юридический и фактический адрес лиц, заинтересованных в получении информации;

- порядок получения информации (в случае необходимости доставки по почте указывается почтовый адрес доставки);

- подпись лица, подавшего заявление.

В случае если запрос оформлен машинописным способом заявитель, дополнительно, в нижней части запроса разборчиво, от руки (чернилами или пастой синего или черного цвета), указывает свою фамилию, имя, отчество (полностью). (Приложение 1)
Обращение, поступившее в форме электронного документа, должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) (в случае обращения физического лица);

- полное наименование заявителя (в случае обращения от имени юридического лица);

- адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа;

- почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме;

- предмет обращения.

Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

Рассмотрение письменного (электронного) обращения осуществляется в течение 10 календарных дней со дня регистрации обращения.

Ответ на обращение дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени и отчества, номера телефона исполнителя, подписывается Главой Администрации или иным уполномоченным лицом.

Ответ на обращение, поступившее в Администрацию, в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении. В случае отсутствия в тексте обращения почтового или электронного адреса, на который должен быть направлен ответ, он направляется по электронному адресу, с которого был отправлен.
2.15. Перечень оснований для отказа в приеме заявления.

- ненадлежащее оформление заявления (отсутствие сведений о заявителе, подписи заявителя);
- текст заявления не поддается прочтению.

Перечень оснований для отказа в приеме заявления является исчерпывающим.

2.16. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- отсутствие в заявлении информации, позволяющей идентифицировать имущество.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуге является исчерпывающим.

2.17. 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.
2.18. Вход в здание Администрации должен быть оборудован вывеской с полным наименованием. Кабинеты приёма заявителей оснащены информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, названия структурного подразделения Администрации.

2.19. Места для ожидания оборудуются стульями, письменным столом. На стенах оборудуются стенды с информацией о правилах предоставления муниципальной услуги. Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах в помещении Администрации, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и официальном сайте Администрации городского поселения Углич. Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.

2.20. Возможность самостоятельного передвижения инвалидов по территории здания, в котором предоставляется муниципальная услуга, входа в такое здание и выхода из него, 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, и оказание им помощи в помещении, в котором предоставляется муниципальная услуга.
Надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности.
Обеспечение возможности дублирования необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации, необходимой для получения муниципальной услуги, знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

Допуск в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

Допуск в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, собаки – проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения.
Предоставление, при необходимости, муниципальной услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
Оказание должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими государственных услуг наравне с другими лицами.
2.21. Каждое рабочее место работника оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.
2.22. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются соблюдение сроков ее предоставления, а также отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме.
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием, первичная проверка и регистрация заявления;

- рассмотрение заявления;

- формирование выписки из реестра муниципального имущества;

-
направление (выдача) заявителю выписки из реестра муниципального имущества городского поселения Углич или уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений, либо выдача (направление) заявителю письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Последовательность процедур приведена в блок-схеме (приложение 2 к Регламенту).
3.2. Прием, первичная проверка и регистрация заявления.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя либо представителя заявителя с заявлением по форме в административно - контрольный отдел Администрации городского поселения Углич (далее – Отдел) либо поступление заявления в виде почтового отправления или в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет.

Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист АКО, определяемый начальником указанного отдела.

Специалист АКО проверяет оформление заявления, предоставленного заявителем.

При отсутствии оснований для отказа в приеме заявления специалист АКО принимает его, регистрирует в журнале регистрации входящих документов, ставит отметку-штамп о принятии на копии (втором экземпляре) заявления, при его предоставлении, уведомляет заявителя о дате получения результата предоставления муниципальной услуги. Максимальная продолжительность административного действия составляет 10 минут.
Дата регистрации заявления специалистом АКО является началом предоставления муниципальной услуги.
При наличии оснований для отказа в приеме заявления специалист АКО отказывает в приеме заявления. Основания отказа в приеме заявления излагаются на заявлении, которое направляется заявителю способом, определенным им для получения результата предоставления муниципальной услуги. 
Результатом административной процедуры является прием, первичная проверка и регистрация заявления в журнале регистрации.
Максимальный срок прохождения административной процедуры – 1 день.

3.3 Рассмотрение заявления.
Основанием для начала административной процедуры является передача зарегистрированного заявления Главе Администрации для наложения резолюции.
Специалист АКО в день приема и регистрации заявления передает его в порядке делопроизводства Главе Администрации городского поселения Углич. Глава Администрации в течение 1 дня рассматривает заявление, налагает резолюцию с соответствующим поручением специалисту по управлению муниципальным имуществом, для исполнения. Результатом административной процедуры является передача заявления с наложенной резолюцией специалисту по управлению муниципальным имуществом.
3.4 Формирование выписки из реестра муниципального имущества.

Основанием для начала административной процедуры является передача заявления с резолюцией специалисту по управлению муниципальным имуществом.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.16 регламента, специалист отдела в день получения заявления делает соответствующую запись в журнале регистрации, готовит проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа и передает его на подпись Главе Администрации.

Глава Администрации в течение 1 дня рассматривает проект письма, подписывает его и передает в АКО для регистрации и выдачи (направления) заявителю.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.16 Регламента, специалист АКО по управлению муниципальным имуществом (далее – специалист) в течение 6 дней получает посредством использования реестра муниципального имущества городского поселения Углич сведения об интересующем объекте. При наличии сведений специалист готовит выписку из реестра муниципального имущества. При отсутствии сведений специалист готовит уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений. Подготовленную выписку или уведомление об отсутствии сведений специалист передает на подпись Главе Администрации.
Глава Администрации в течение 1 дня рассматривает документы, подписывает и передает в АКО для регистрации и выдачи (направления) заявителю.

Информация о предоставлении муниципальной услуги с указанием даты выдачи (направления) результата предоставления муниципальной услуги заявителю заносится специалистом АКО в журнал регистрации в день ее фактической выдачи (направления) заявителю. Результатом административной процедуры является передача готовой выписки либо уведомления об отсутствии сведений, специалисту АКО для выдачи заявителю.
Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 8 дней.

3.5. Направление (выдача) заявителю выписки из реестра муниципального имущества городского поселения Углич или уведомления об отсутствия запрашиваемых сведений, либо выдача (направление) заявителю письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом АКО подписанной выписки из реестра муниципального имущества или уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений, либо письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист АКО в день поступления к нему выписки из реестра или уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений, либо письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует документ, выдает заявителю (в случае личной явки заявителя в пределах срока административной процедуры) или направляет его на указанный заявителем адрес). Результатом административной процедуры является выдача заявителю выписки из реестра или уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений, либо письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 день.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется  Главой Администрации.

Текущий контроль осуществляется путем проведения лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работниками настоящего административного регламента. По результатам проверок Глава Администрации дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги  включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения (действия, бездействия) работников, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.2. Оценка качества предоставления муниципальной услуги, последующий контроль за исполнением административного регламента осуществляется Администрацией и включает в себя проведение проверок, выявление нарушений прав заинтересованных лиц, оформление актов проверок, подготовку предложений по повышению качества предоставления услуги и недопущению выявленных нарушений.

Плановые проверки исполнения муниципальной услуги осуществляются Управлением экономики и прогнозирования Администрации района не реже одного раза в год.

Внеплановые проверки осуществляются по поручению Главы Администрации при наличии жалоб на исполнение административного регламента.

4.3. По результатам проверок лица, допустившие нарушения административного регламента, могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

За неправомерные решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица могут быть привлечены к административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Граждане и организации вправе обжаловать решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в порядке, установленном разделом 5 регламента.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации городского поселения Углич, его структурного подразделения, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, а также их должностных лиц
5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет жалобы:
5.2.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

-
требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

5.2.2. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.2.3. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

- копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

5.3.1. Жалоба на решение и действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего, органа, предоставляющего муниципальную услугу, подается в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу,
5.3.2. Жалоба на решение, принятое руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подается Главе городского поселения Углич.
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе:

- непосредственно в канцелярию органа, предоставляющего муниципальную услугу;
- почтовым отправлением по адресу (месту нахождения) органа, предоставляющего муниципальную услугу;
- в ходе личного приема руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- время приема жалоб органа, предоставляющего муниципальную услугу, совпадает со временем предоставления муниципальной услуги.

 5.4.2 жалоба может быть подана заявителем в электронной форме посредством:

- официального сайта;

- единого портала;

- регионального портала.

5.4.3. В органе, предоставляющем муниципальную услугу, определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают:

- прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями статьи 11.2. Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- направление жалоб в уполномоченный на рассмотрение жалобы орган.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

5.5.1. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

5.5.2. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, муниципальным служащим наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5.3. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностных лиц, муниципальных служащих в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений, жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Результат рассмотрения жалобы

5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.

5.6.2. При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.6.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.6.4. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- наличие решения по жалобе, в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.
5.7.1. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу, и направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.
5.7.2. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы представляется не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.7.3. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

- наименование органа, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

- фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

- основания для принятия решения по жалобе;

- принятое по жалобе решение;

- в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
5.8. Порядок обжалования решения по жалобе

5.8.1. Заявитель вправе обжаловать решения и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.9.1. В случае если для написания заявления (жалобы) заявителю необходимы информация и (или) документы, имеющие отношение к предоставлению муниципальной услуги и находящиеся в органе, предоставляющем муниципальную услугу, соответствующие информация и документы представляются ему для ознакомления органом, предоставляющим муниципальную услугу, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, а также в указанных информации и документах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

5.10.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте, Едином портале и Региональном портале.

Приложение 1 

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества», утвержденному постановлением Администрации городского поселения Углич от 06.12.2010 №305 
(в редакции от 18.01.2017 № 04)

Блок-схема

последовательности административных процедур
	Прием, первичная проверка и регистрация заявления


	Рассмотрение заявления

	
	

	Формирование выписки


	Направление (выдача) заявителю выписки из реестра муниципального имущества городского поселения Углич или уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений, либо выдача (направление) заявителю письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги


Приложение 2 

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества», утвержденному постановлением Администрации городского поселения Углич от 06.12.2010 №305
(в редакции от 18.01.2017 № 04)
	Главе Администрации городского поселения Углич
_________________________________
_____________________________________________

Ф.И.О/наименование заявителя

____________________________________
(законного представителя),

____________________________________
адрес/место нахождения заявителя

_____________________________________
почтовый адрес, телефон, адрес

электронной почты


(Форма)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать выписку из Реестра муниципального имущества городского поселения Углич

__________________________________________________________________ 

(наименование объекта, адрес (местоположение), 
__________________________________________________________________________

технические характеристики: площадь, протяженность, этажность и т.д.)

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

в целях ____________________________________________________________ 

(цель получения сведений из Реестра)

__________________________________________________________________

«_____» _____________ 200___ г.                                 _____________

Приложение 3 

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества», утвержденному постановлением Администрации городского поселения Углич от 06.12.2010 №305
(в редакции от 18.01.2017 № 04)
(Форма)

ВЫПИСКА

из Реестра муниципального имущества 

Администрация городского поселения Углич сообщает, что по состоянию на «____»______________20____г. объект______________________

__________________________________________________________________

 (наименование объекта, адрес (местоположение), 

__________________________________________________________________ 

технические характеристики: площадь, протяженность, этажность и т.д.)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

находящийся на балансе ___________________________, является объектом муниципальной собственности и включен в реестр муниципального имущества под идентификационным номером __________________________ на основании ___________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Дополнительная информация  ________________________________________

(сведения о закреплении имущества на праве хозяйственного ведения, 

__________________________________________________________________

оперативного управления или о нахождении в муниципальной казне)

__________________________________________________________________

Глава Администрации

городского поселения Углич




___________________

Приложение 4
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества», утвержденному постановлением Администрации городского поселения Углич от 06.12.2010 №305
(в редакции от 18.01.2017 № 04)
 (Форма)

СООБЩЕНИЕ

 об отсутствии в Реестре муниципального имущества 

запрашиваемой информации

Администрация городского поселения Углич сообщает, что  выписка из Реестра муниципального имущества городского поселения Углич на объект 

__________________________________________________________________ 

(наименование объекта, адрес (местоположение), 

_________________________________________________________________________

технические характеристики: площадь, протяженность, этажность и т.д.)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

не может быть предоставлена в связи с тем, что запись о данном объекте в Реестре отсутствует.

Глава Администрации
городского поселения Углич



_______________________
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