АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД ФРОЛОВО

ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 8 ноября 2011 г. N 2437

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ

ИНФОРМАЦИИ (ВЫПИСКИ) ОБ ОБЪЕКТАХ УЧЕТА ИЗ РЕЕСТРА ИМУЩЕСТВА,

НАХОДЯЩЕГОСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ГОРОД ФРОЛОВО"

Список изменяющих документов

(в ред. постановлений администрации городского округа

г. Фролово Волгоградской обл. от 12.04.2012 N 657,

от 17.04.2013 N 792, от 29.06.2016 N 951)

В целях повышения эффективности деятельности администрации городского округа город Фролово Волгоградской области по реализации прав и законных интересов граждан и организаций на получение муниципальной услуги "Предоставление информации (выписки) об объектах учета из реестра имущества, находящегося в муниципальной собственности городского округа город Фролово" путем регламентации административных процедур по ее предоставлению, в соответствии с распоряжением Правительства РФ от 25.10.2005 N 1789-р "О концепции административной реформы в Российской Федерации в 2006 - 2010 годах", постановлением Правительства РФ от 11.11.2005 N 679 "О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)", постановлением Главы Администрации Волгоградской области от 18.05.2006 N 554 "О проведении административной реформы в Волгоградской области в 2006 - 2010 годах", постановлением администрации городского округа город Фролово от 25.02.2011 N 331 "Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией городского округа город Фролово и ее структурными подразделениями", руководствуясь статьей 39 Устава городского округа город Фролово Волгоградской области, постановляю:

(в ред. постановления администрации городского округа г. Фролово Волгоградской обл. от 12.04.2012 N 657)

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации (выписки) об объектах учета из реестра имущества, находящегося в муниципальной собственности городского округа город Фролово".

2. Опубликовать настоящее постановление в газете "Вперед" и разместить на официальном сайте администрации городского округа город Фролово Волгоградской области в сети Интернет.

3. Настоящее постановление вступает в законную силу со дня его официального опубликования.

4. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации городского округа город Фролово И.И. Пичугина.

Глава администрации

городского округа

город Фролово

В.В.ДАНКОВ

Утвержден

постановлением

главы администрации

городского округа

город Фролово

от 8 ноября 2011 г. N 2437

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ

ИНФОРМАЦИИ (ВЫПИСКИ) ОБ ОБЪЕКТАХ УЧЕТА ИЗ РЕЕСТРА ИМУЩЕСТВА,

НАХОДЯЩЕГОСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ГОРОД ФРОЛОВО"

Список изменяющих документов

(в ред. постановлений администрации городского округа

г. Фролово Волгоградской обл. от 12.04.2012 N 657,

от 17.04.2013 N 792, от 29.06.2016 N 951)

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации (выписки) об объектах учета из реестра имущества, находящегося в муниципальной собственности городского округа город Фролово" (далее - Регламент) разработан в целях повышения эффективности деятельности администрации городского округа город Фролово Волгоградской области по реализации прав и законных интересов граждан и организаций на получение муниципальной услуги "Предоставление информации (выписки) об объектах учета из реестра имущества, находящегося в муниципальной собственности городского округа город Фролово" (далее - муниципальная услуга) путем регламентации административных процедур по ее предоставлению, а также повышения информированности заинтересованных лиц о порядке и сроках ее получения.

Регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Муниципальная услуга регулируется Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральными законами от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", от 21 июля 1997 г. N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним", Уставом городского округа город Фролово, постановлением главы администрации городского округа г. Фролово от 04.07.2011 N 1300 "Об утверждении Порядка организации учета объектов муниципальной собственности и ведении Реестра муниципальной собственности городского округа город Фролово Волгоградской области".

1.3. Заявителями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, их полномочные представители, которыми являются лица, представляющие интересы заявителя в соответствии с учредительными документами заявителя или доверенностью, обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги.

1.4. Основными требованиями к информированию заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги являются: достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования, наглядность форм предоставляемой информации, удобство и доступность получения информации, оперативность предоставления информации и консультации.

Получение консультаций о порядке предоставления муниципальной услуги производится в любое время с момента обращения заявителя путем использования средств телефонной связи, личного посещения, иными способами обращения.

Информация размещается на официальном сайте администрации в сети Интернет: www.городФролово.рф и на информационном стенде в отделе по управлению имуществом администрации городского округа город Фролово, расположенном по адресу: г. Фролово, ул. Фроловская, 12а.

1.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией городского округа город Фролово (далее - Администрация).

Местонахождение Администрации: 403540, Волгоградская область, г. Фролово, ул. Революционная, 12.

Адрес электронной почты Администрации (e-mail): ag_frol@volganet.ru.

Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется:

отделом по управлению имуществом администрации городского округа город Фролово (далее - Отдел), расположенным по адресу: г. Фролово, ул. Фроловская, 12а;

телефоны:

- 2-49-19 - начальник Отдела, специалисты Отдела.

График работы администрации городского округа город Фролово и приема заявлений (запросов) юридических и физических лиц, заинтересованных в получении муниципальной услуги, с 8.00 до 17.00 (понедельник - пятница), перерыв на обед с 12.00 до 13.00. Суббота, воскресенье - выходные дни. Адрес приема заявлений (запросов): 403540, г. Фролово, ул. Революционная, 12.

1.6. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть получена:

- при непосредственном посещении отдела по управлению имуществом администрации городского округа город Фролово (информация размещается на информационном стенде);

- с использованием средств телефонной связи;

- с использованием почтовой связи: 403540, г. Фролово, ул. Фроловская, 12а;

- с использованием электронной связи.

Информирование заявителя по вопросам исполнения муниципальной услуги проводится путем письменного информирования.

Индивидуальное устное информирование заявителя по вопросам исполнения муниципальной услуги нормативными правовыми актами не предусмотрено.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения о порядке предоставления муниципальной услуги работник отдела по управлению имуществом подробно и в вежливой (корректной) форме информирует заявителя по интересующим вопросам. Если на момент поступления звонка от заявителя работник Отдела проводит личный прием граждан, работник вправе предложить заявителю обратиться по телефону позже либо, в случае срочности получения информации, предупредить заявителя о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования работник Отдела, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

Письменная информация обратившемуся заявителю предоставляется при наличии письменного обращения. Письменный ответ подписывается курирующим заместителем главы администрации городского округа город Фролово, лицом, его замещающим, либо начальником отдела по управлению имуществом администрации городского округа город Фролово, действующим на основании доверенности, выданной главой администрации городского округа город Фролово, содержит фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ направляется по почте, электронной почте в зависимости от способа обращения заявителя за предоставлением информации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Предоставление информации (выписки) об объектах учета из реестра имущества, находящегося в муниципальной собственности городского округа город Фролово.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией городского округа город Фролово.

Местонахождение администрации городского округа город Фролово: г. Фролово, ул. Революционная, 12, телефон приемной: (84465) 2-37-40.

Адрес электронной почты администрации городского округа город Фролово: Kom_im@volgadmin.ru.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления заявителям муниципальной услуги является предоставление заинтересованным лицам ответа, который является официальным документом, содержащим сведения об объектах учета или подтверждающим их отсутствие в реестре имущества, находящегося в муниципальной собственности городского округа город Фролово.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Информация (выписка) об объектах учета либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю не позднее 15 дней со дня регистрации письменного обращения заявителя в администрацию городского округа город Фролово.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга регулируется действующим законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми актами, указанными в пункте 1.2 раздела 1 "Общие положения" настоящего Регламента.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

(в ред. постановления администрации городского округа г. Фролово Волгоградской обл. от 29.06.2016 N 951)

- свидетельство о регистрации юридического лица;

- документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица;

- документ, удостоверяющий личность (для физического лица).

(в ред. постановления администрации городского округа г. Фролово Волгоградской обл. от 17.04.2013 N 792)

2.6.1. Заявитель вправе не представлять документ, предусмотренный абзацем 1 пункта 2.6, необходимый для предоставления муниципальной услуги, если сведения, в нем содержащиеся, находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Волгоградской области, регламентирующими порядок организации предоставления государственных и муниципальных услуг.

(пп. 2.6.1 введен постановлением администрации городского округа г. Фролово Волгоградской обл. от 17.04.2013 N 792)

2.6.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляющий предоставление муниципальной услуги, самостоятельно истребует такие сведения, в том числе в форме электронного документа, у соответствующих органов, если заявитель не представил их по своей инициативе.

(пп. 2.6.2 введен постановлением администрации городского округа г. Фролово Волгоградской обл. от 17.04.2013 N 792)

2.6.3. Межведомственное информационное взаимодействие в предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

(пп. 2.6.3 введен постановлением администрации городского округа г. Фролово Волгоградской обл. от 17.04.2013 N 792)

2.7. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:

- в обращении не указаны данные заявителя (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического адреса, почтового адреса, электронной почты для направления ответа на обращение либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем);

- наличие соответствующего обращения заявителя;

- наличие иных оснований, установленных действующим законодательством.

Письменное решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги должно содержать рекомендации о том, что нужно сделать, чтобы муниципальная услуга была предоставлена (предоставление необходимой информации и др.).

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- текст письменного обращения не поддается прочтению (о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия (наименование юридического лица) и почтовый адрес поддаются прочтению);

- в письменном обращении не указаны фамилия гражданина (наименование юридического лица), направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- письменное обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- из содержания обращения невозможно установить, какая информация им запрашивается;

- отсутствует документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица;

(в ред. постановления администрации городского округа г. Фролово Волгоградской обл. от 17.04.2013 N 792)

- отсутствует копия документа, удостоверяющего личность (для физического лица);

- не соответствуют данные документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в документе, подтверждающем полномочия представителя.

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В случае устранения причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявитель может повторно обратиться в администрацию городского округа город Фролово с аналогичным обращением. Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня регистрации повторного обращения.

2.8.1. В соответствии с действующим законодательством Российской Федерации оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не имеется.

(п. 2.8.1 введен постановлением администрации городского округа г. Фролово Волгоградской обл. от 12.04.2012 N 657)

2.9. Информация (выписка) об объектах учета из реестра имущества, находящегося в муниципальной собственности городского округа город Фролово, предоставляется бесплатно.

(п. 2.9 введен постановлением администрации городского округа г. Фролово Волгоградской обл. от 12.04.2012 N 657)

2.10. 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 каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.10.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

помещение должно быть оборудовано отдельным входом;

вход в здание должен быть доступен для маломобильных групп граждан и быть оборудован вывеской, содержащей наименование учреждения и режим работы;

места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационным материалом, должны быть оборудованы информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов;

помещение для непосредственного взаимодействия специалистов уполномоченного органа с заявителями организовано в виде кабинетов;

кабинет приема заявителей оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление государственной услуги.

Помещение должно быть оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

В помещении предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) для посетителей.

В местах ожидания и предоставления государственной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов.

2.10.2. Требования к обеспечению доступности предоставления муниципальной услуги для инвалидов.

В целях обеспечения условий доступности для инвалидов муниципальной услуги должно быть обеспечено:

- оказание специалистами помощи инвалидам в посадке в транспортное средство и высадке из него перед входом в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, в том числе с использованием кресла-коляски;

- беспрепятственный вход инвалидов в помещение и выход из него;

- возможность самостоятельного передвижения инвалидов по территории организации, помещения, в которых оказывается муниципальная услуга;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на территории организации, помещения, в которых оказывается муниципальная услуга;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов в помещения 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 при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выданного 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 услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;

- оказание специалистами иной необходимой помощи инвалидам в преодолении барьеров, препятствующих получению ими услуг наравне с другими лицами.

(п. 2.10 в ред. постановления администрации городского округа г. Фролово Волгоградской обл. от 29.06.2016 N 951)

КонсультантПлюс: примечание.
Нумерация пунктов дана в соответствии с изменениями, внесенными постановлением администрации городского округа г. Фролово Волгоградской обл. от 12.04.2012 N 657.
2.10. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Главным критерием качества оказания муниципальной услуги является удовлетворенность заявителей. Вторичные критерии: доступность услуг и доступность информации о муниципальной услуге.

Оценка качества осуществляется на основе мониторинга, при котором реализуется получение информации:

- о доступности предоставляемой муниципальной услуги;

- о качестве предоставляемой муниципальной услуги;

- о степени удовлетворенности качеством предоставляемой услуги;

- о потребностях в муниципальной услуге.

Показателями доступности и качества муниципальной услуги также являются соблюдение сроков ее предоставления, а также отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления (запроса) на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

(п. 2.12 введен постановлением администрации городского округа г. Фролово Волгоградской обл. от 12.04.2012 N 657)

2.13. Поступившее заявление (запрос) заявителя регистрируется в день поступления.

(п. 2.13 введен постановлением администрации городского округа г. Фролово Волгоградской обл. от 12.04.2012 N 657)

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

(в ред. постановления администрации городского округа

г. Фролово Волгоградской обл. от 29.06.2016 N 951)

3.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих административных процедур:

- информирование и консультирование заявителей по вопросам порядка предоставления муниципальной услуги;

- рассмотрение обращений (в произвольной форме) заявителей для предоставления информации (выписки) об объектах учета;

- ответ заявителю на обращение с предоставлением информации (выписки) об объектах учета.

3.1.1. Информирование и консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется работниками отдела по управлению имуществом администрации городского округа город Фролово:

- при непосредственном посещении отдела по управлению имуществом администрации городского округа город Фролово (информация размещается на информационном стенде);

- с использованием средств телефонной связи.

3.1.2. Рассмотрение обращения (в произвольной форме) заявителей для предоставления информации (выписки) об объектах учета:

- основанием для предоставления информации об объектах учета, содержащейся в реестре, служит письменное заявление (запрос), составленное в произвольной форме, на имя главы администрации городского округа город Фролово. К запросу также могут прикладываться копии технических, правоустанавливающих и иных документов, касающихся сути запроса. Заявление (запрос) представляется лично в администрацию городского округа город Фролово или направляется почтовым отправлением.

Заявление (запрос) заполняется ручным (чернилами или пастой) или машинописным способом. В заявлении (запросе) указываются следующие обязательные характеристики:

полное и сокращенное наименование и организационно-правовая форма (для юридического лица), фамилия, имя, отчество (для гражданина или индивидуального предпринимателя), место нахождения (обратный адрес), контактный телефон;

характеристика объекта учета, в отношении которого запрашиваются сведения, позволяющая его однозначно определить (наименование объекта, местоположение (адрес), технические характеристики и т.д.);

цель получения сведений об объекте учета;

перечень запрашиваемых сведений об объекте учета;

количество экземпляров сведений об объекте учета (если количество не указано, предполагается, что необходим один экземпляр сведений об объекте учета);

способ получения сведений (лично или почтой);

подпись заявителя;

- в соответствии с правилами делопроизводства обращение регистрируется в общем отделе администрации городского округа город Фролово и передается главе администрации городского округа город Фролово либо лицу, его замещающему, или курирующему заместителю главы администрации городского округа город Фролово в течение 1 рабочего дня;

- далее заявление (запрос) направляется на рассмотрение в отдел по управлению имуществом администрации городского округа город Фролово с визой главы администрации городского округа город Фролово или его заместителя, курирующего исполнение муниципальной услуги. Виза датируется.

Начальник отдела по управлению имуществом администрации городского округа город Фролово определяет работника Отдела ответственным исполнителем по данному документу либо исполняет его лично;

- в случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо представления неполного комплекта документов работник отдела по управлению имуществом администрации городского округа город Фролово должен связаться с заявителем по контактному телефону, ясно изложить противоречия, неточности, назвать недостающие документы и указать на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий трех рабочих дней со дня поступления запроса к исполнению. В случае если в течение трех рабочих дней указанные замечания не устранены, работник отдела по управлению имуществом администрации городского округа город Фролово готовит письменный отказ о выдаче сведений о запрашиваемом объекте учета, который подписывается главой администрации городского округа город Фролово, его заместителем, курирующим исполнение муниципальной услуги, либо начальником отдела по управлению имуществом администрации городского округа город Фролово, действующим на основании доверенности, выданной главой администрации городского округа город Фролово, и отсылает заявителю почтовым отправлением;

- работник отдела по управлению имуществом администрации городского округа город Фролово обеспечивает объективное, всестороннее, полное и своевременное рассмотрение обращения заявителя.

3.1.3. Ответ заявителю на обращение (в произвольной форме):

- после проверки представленных документов, руководствуясь визой главы администрации городского округа город Фролово, его заместителя, курирующего исполнение муниципальной услуги, и начальника отдела по управлению имуществом администрации городского округа город Фролово, работник отдела по управлению имуществом администрации городского округа город Фролово, в случае если не обнаружено оснований для отказа в рассмотрении документов, готовит сведения о запрашиваемых объектах или информацию об их отсутствии в реестре. По объектам, учтенным в реестре, сведения могут быть предоставлены в виде выписки из реестра в случае, если заявитель указывает на это в своем заявлении (запросе). Выписка из реестра имущества, находящегося в муниципальной собственности городского округа город Фролово Волгоградской области, подписывается начальником отдела по управлению имуществом администрации городского округа город Фролово.

В процессе подготовки ответа работник отдела по управлению имуществом администрации городского округа город Фролово может запрашивать и получать в установленном порядке от работников администрации городского округа город Фролово, муниципальных предприятий, учреждений и других организаций информацию, документы и материалы, необходимые для рассмотрения заявления (запроса).

Работник отдела по управлению имуществом администрации городского округа город Фролово, подготовив ответ с информацией (выпиской) об объекте учета или о его отсутствии в реестре, направляет его на подписание главе администрации городского округа город Фролово или лицу, его замещающему, курирующему заместителю главы администрации городского округа город Фролово либо начальнику отдела по управлению имуществом администрации городского округа город Фролово.

Глава администрации городского округа город Фролово или лицо, его замещающее, курирующий заместитель главы администрации городского округа город Фролово либо начальник отдела по управлению имуществом администрации городского округа город Фролово подписывает ответ, который регистрируется в администрации городского округа город Фролово в порядке общего делопроизводства;

- ответ заявителю направляется письменно в соответствии с реквизитами, указанными в обращении, или нарочно с обязательной отметкой о вручении.

Ответ заявителю направляется не позднее 3 рабочих дней.

Ответ может быть выдан заявителю лично (при предъявлении заявителем - физическим лицом - документа, удостоверяющего личность, а представителем заявителя - юридического лица - документов, подтверждающих полномочия представителя).

3.2. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме предоставления муниципальной услуги (приложение N 1).

4. Формы контроля за исполнением

Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, работниками отдела по управлению имуществом администрации городского округа город Фролово осуществляется начальником отдела по управлению имуществом администрации городского округа город Фролово.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками положений Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов органов местного самоуправления городского округа город Фролово Волгоградской области.

4.2. Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяются по результатам проверки, назначаемой главой администрации городского округа город Фролово либо лицом, его замещающим, курирующим данное направление деятельности заместителем главы администрации городского округа город Фролово.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению (жалобе) заявителя.

4.3. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Работники, предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения обращения и предоставления информации.

Ответственность должностных лиц администрации городского округа город Фролово, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается в их должностных инструкциях.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц

или муниципальных служащих

(в ред. постановления администрации городского округа

г. Фролово Волгоградской обл. от 12.04.2012 N 657)

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) порядка обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих.

Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

- 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

Жалоба подается в письменной форме, на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо через многофункциональный центр.

(в ред. постановления администрации городского округа г. Фролово Волгоградской обл. от 17.04.2013 N 792)

Действия (бездействие) органа, решения должностных лиц администрации городского округа город Фролово, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы:

- начальнику отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги;

- курирующему заместителю главы администрации городского округа город Фролово либо лицу, его замещающему.

Жалоба в письменной форме должна содержать:

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

- фамилию, имя, отчество, 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, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- 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.

5.2.1. 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 исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

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

- 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.2.3. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.2.2 Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.4. 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 N 1

к Административному регламенту,

утвержденному постановлением

главы администрации городского

округа город Фролово

от 8 ноября 2011 г. N 2437

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

                      ┌───────────────────────┐

                      (    Прием обращений    )

                      (     от заявителей     )

                      (       (п. 3.1.2)      )

                      └───────────┬───────────┘

                                 \/

                       ┌────────────────────┐

                       │    Рассмотрение    │

                       │     документов     │

                       │ работниками отдела │

                       │   по управлению    │

                       │     имуществом     │

                       │   администрации    │

                       │ городского округа  │

                       │   город Фролово    │

                       │     (п. 3.1.2)     │

                       └──────────┬─────────┘

                                 \/

┌──────────────────┐   ┌─────────/\─────────┐  ┌──────────────────────────┐

│   Уведомление    │   │      Решения       │  │   Подготовка сведений    │

│    об отказе     │   │  о предоставлении  │  │ о запрашиваемых объектах │

│     в выдаче     │   │     сведений       │  │  (в т.ч. в виде выписки  │

│     сведений     │Нет│ об объектах учета  │Да│из реестра) или информации│

│ о запрашиваемых  │<──<                    >─>│об их отсутствии в реестре│

│     объектах     │   │                    │  │ имущества, находящегося  │

│    (п. 3.1.2)    │   │                    │  │     в муниципальной      │

│                  │   │                    │  │ собственности городского │

│                  │   │                    │  │   округа город Фролово   │

│                  │   │                    │  │        (п. 3.1.3)        │

└──────────────────┘   └─────────\/─────────┘  └─────────────┬────────────┘

                                                            ┌┘

                                                           \/

                                             ┌────────────────────────────┐

                                             ( Предоставление информации  )

                                             (  о запрашиваемых объектах  )

                                             (         (п. 3.1.3)         )

                                             └────────────────────────────┘

Глава администрации

городского округа

город Фролово

В.В.ДАНКОВ

