Российская  Федерация

Красноярский  край

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА НАЗАРОВО

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

31.01.2014                                  г. Назарово                                             №  120-п
"Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги "Выдача сведений из Реестра муниципального имущества города Назарово"
В соответствии  с   Федеральными   законами  от  06.10.2003г. № 131-ФЗ, «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом города, постановлением администрации города от 13.09.2010 № 1393-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», в целях совершенствования форм и методов работы с обращениями граждан,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги: "Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги "Выдача сведений из Реестра муниципального имущества города Назарово».

2. Постановление вступает в силу в день, следующий за днем его официального опубликования в газете «Советское Причулымье» и подлежит размещению на официальном сайте  администрации города в сети Интернет.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  первого заместителя руководителя администрации  города Палкина И.В.

Руководитель администрации города 
                           Е.А.Мережников
Приложение к постановлению Администрации г. Назарово от 31.01.2014 №120-п
Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги 
«Выдача сведений из Реестра муниципального имущества 
города Назарово
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получателей и определяет стандарт и порядок действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические или юридические лица либо их уполномоченные представители (далее – Заявители), обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме.

1.3. Предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Административным регламентом, в электронной форме осуществляется с 01.07.2012 года.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача сведений из Реестра муниципального имущества города Назарово » (далее – муниципальная услуга).

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Управлением по собственности и землепользования Администрации г. Назарово (далее –УСиЗ).

При предоставлении муниципальной услуги административные действия осуществляются муниципальными служащими отдела имущественных отношений Управления по собственности и землепользованию Администрации г. Назарово (далее – муниципальные служащие УСиЗ) и муниципальным служащим, ответственным в Управлении по собственности и землепользованию администрации г. Назарово за прием, регистрацию и отправку документов (далее – ответственное лицо).

2.2.1. Руководитель УСиЗ, обращаться в каб. 207:

- номер телефона для справок: 8(39155) 5-10-66;

- часы приема четверг – с 1400 часов до 1600 часов.

2.2.2. Заместители начальникаУСиЗ, обращаться в каб. 206,214:

- номера телефона для справок: 8(39155) 5-10-07 соединить с 213,

7-15-04;

- часы приема  вторник, четверг – с 1400 часов до 1600 часов.

2.2.3. Специалист по жилищным вопросам, обращаться в каб. 201:

- номер телефона для справок: 8(39155) 7-45-42, 

- часы приема  четверг – с 1400 часов до 1700 часов.

2.2.4. Специалист по земельным вопросам, обращаться в каб. 202:

- номер телефона для справок: 8(39155) 5-10-68;

- часы приема  вторник – с 1600 часов до 1700 часов.

2.2.5. Специалист по имущественным вопросам, обращаться в каб. 203:

- номер телефона для справок: 8(39155) 5-10-75;

- часы приема с понедельника по четверг с 0800 часов до 1300 часов;

Факс:8(39155)5-10-53(приемная).

Электронный адрес: goradm@admg.sibmediafon.ru
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача выписки из Реестра муниципального имущества города Назарово (далее – выписка из Реестра), содержащей сведения об объекте учета муниципального имущества муниципального образования город Назарово (далее – объект учета), находящегося в Реестре муниципального имущества города Назарово (далее – Реестр), или отказ в выдаче выписки из Реестра.

Предоставление муниципальной услуги завершается путем:

направления Заявителю почтового отправления с выпиской из Реестра в письменной форме или с письменным уведомлением об отказе в приеме запроса, об отказе в выдаче выписки из Реестра;

выдачи Заявителю выписки из Реестра в письменной форме при личном обращении.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется круглогодично.

2.4.1.1.Муниципальная услуга предоставляется на основании запросов в письменной форме в 10-дневный срок со дня поступления запроса.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации;

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Закон об обращениях граждан);

Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

Приказ Министерства экономического развития Российской Федерации от 30.08.2011 № 424 «Об утверждении порядка ведения органами местного самоуправления реестров муниципального имущества»;

Устав города Назарово Красноярского края.

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

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги Заявителем в УСиЗ Администрации г. Назарово (далее – УСиЗ) представляется лично или направляется почтовым отправлением, посредством электронной почты запрос в письменной или электронной форме соответственно.

Представления иных документов не требуется.

2.6.2. Запрос в письменной форме составляется в произвольной форме на русском языке либо должен иметь заверенный перевод на русский язык и содержит следующие сведения:

а) наименованиеУправления, должностного лица Управления;

б) сведения о Заявителе, в том числе:

для физического лица - фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии);

для юридического лица - наименование юридического лица, адрес места нахождения;

адрес, по которому должен быть направлен ответ на запрос;

сведения о номере, дате выдачи документа, удостоверяющего личность Заявителя, а также о наименовании органа, выдавшего указанный документ;

в) результат предоставления муниципальной услуги – выдача выписки из Реестра;

г) сведения о запрашиваемом объекте учета:

наименование недвижимого имущества (земельный участок, здание, сооружение, жилое, нежилое помещение, объект незавершенного строительства, иной прочно связанный с землей объект, перемещение которого без соразмерного ущерба его назначению невозможно, либо иное имущество, отнесенное законом к недвижимости) и описание местоположения, позволяющие его определить в качестве индивидуально-определенной вещи;

наименование движимого имущества, акций, долей (вкладов) в уставном (складочном) капитале хозяйственного общества или товарищества с наименованием указанного хозяйственного общества или товарищества либо иного не относящегося к недвижимости имущества;

наименование муниципального унитарного предприятия, муниципального учреждения, хозяйственного общества, товарищества, акции, доли (вклады) в уставном (складочном) капитале которых принадлежат муниципальному образованию город Назарово, иных юридических лиц, учредителем (участником) которых является муниципальное образование город Назарово;

д) способ получения результатов муниципальной услуги (почтовое отправление, отправление в форме электронного документа, выдача при личном обращении);

е) личную подпись Заявителя – физического лица либо руководителя юридического лица, дату направления запроса.

В случае направления запроса в письменной или электронной форме уполномоченным представителем Заявителя к запросу прилагается заверенная в порядке, установленном гражданским законодательством, копия документа, подтверждающего его полномочия.

2.6.3. При личном обращении с запросом в письменной форме:

Заявителем предъявляется документ, удостоверяющий его личность;

уполномоченным представителем Заявителя предъявляется документ, удостоверяющий его личность, и документ, подтверждающий его полномочия, либо заверенная в порядке, установленном гражданским законодательством, копия такого документа.

2.6.5. Выписка из Реестра направляется по указанному в запросе адресу.

2.7. Основаниями для отказа в приеме запроса являются:

2.7.1. При личном обращении с запросом в письменной форме:

Заявителем не предъявлен документ, удостоверяющий его личность;

уполномоченным представителем Заявителя не предъявлен документ, удостоверяющий его личность, и документ, подтверждающий его полномочия, либо заверенная в порядке, установленном гражданским законодательством, копия такого документа.

2.7.2. В запросе в письменной или электронной форме:

Заявителем – физическим лицом не указаны фамилия и адрес, по которому должен быть направлен ответ;

Заявителем – юридическим лицом не указаны сведения о наименовании и адресе, по которому должен быть направлен ответ;

к запросу, направленному уполномоченным представителем Заявителя не приложена копия документа, подтверждающего его полномочия, либо указанная копия не заверена, заверена ненадлежащим образом;

текст не поддается прочтению;

содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу муниципальных служащих УСиЗ, а также членов их семей.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.8.1. Имущество, указанное Заявителем в запросе, не является объектом учета в Реестре.

2.9. Письменное уведомление об отказе в выдаче выписки из Реестра по основаниям, предусмотренным в пункте 2.8 настоящего Административного регламента, направляется Заявителю почтовым отправлением, посредством электронной почты по указанному в запросе адресу, с объяснением причин отказа.

2.10. В случае если причины, по которым было отказано 
в приеме запроса, в выдаче выписки из Реестра, в последующем были устранены, Заявитель вправе вновь обратиться с запросом о выдаче выписки из Реестра.

2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. При личном обращении Заявителя с запросом в письменной форме личный прием Заявителя ведется без предварительной записи в порядке живой очереди.

Максимальный срок ожидания Заявителем в очереди при личном обращении с запросом и при получении выписки Реестра не превышает 30 минут.

2.13. Срок регистрации запроса Заявителя о выдаче выписки из Реестра.

2.13.1. Регистрация запроса в письменной форме, направленного почтовым отправлением, запроса в электронной форме осуществляется в течение 1 дня с момента поступления запроса в Управление.

Запросы в письменной или электронной форме, поступившие в нерабочее время, регистрируются в первый рабочий день, следующий за днем их поступления.

2.13.2. Регистрация запроса в письменной форме, лично представленного Заявителем, осуществляется в течение 10 минут с момента обращения Заявителя.

2.14. 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.

2.14.1. Место предоставления муниципальной услуги включает в себя зал для ожидания (коридор), помещения для приема Заявителей, которые оборудованы стульями (креслами) и столами и обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями (для заполнения запроса в письменной форме, записи необходимой справочной информации).

2.14.2. Рабочие места муниципальных служащих УСиЗ в помещениях для приема Заявителей должны быть оборудованы персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет), печатающими и сканирующими устройствами.

2.14.3. На дверях помещений для приема Заявителей должны быть установлены таблички с указанием номеров кабинетов, должностей муниципальных служащих УСиЗ.

Помещения для приема Заявителей должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей и оптимальным условиям работы муниципальных служащих УСиЗ с Заявителями.

2.14.4. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности для их размещения в зале ожидания, но не может составлять менее 3 мест.

2.14.5. Информационный стенд размещается в здании Администрации, где расположены помещения для приема Заявителей, в доступном для ознакомления месте.

На информационном стенде размещается следующая информация:

о месте нахождения, режиме работы, номерах телефонов УСиЗ, адресах электронной почты УСиЗ, Администрации;

образец заполнения запроса;

схема размещения муниципальных служащих УСиЗ и режим приема ими Заявителей;

информация по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.15. 2.12. Консультирование граждан по предоставлению муниципальной услуги помимо УСиЗ осуществляется в структурном подразделении КГБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» города Назарово (далее – МФЦ) по адресу: г. Назарово, ул. Мира, вл. 11, зд. 1.

График приема граждан в МФЦ:

- понедельник, среда, пятница – с 9-00 ч. до 18-00 ч.;

- вторник, четверг – с 9-00 ч. до 19-00 ч.;

- суббота – с 9-00 ч. до 17-00 ч.

  без перерыва на обед.

Воскресение – выходной.

Номера телефонов для справок: 8 (39155) 3-16-37, 3-06-37.

Факс: 8 (39155) 3-07-01.

Электронный адрес: info@24mfc.ru
2.16. Услуга оказывается также и в электронном виде.
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация запроса о выдаче выписки из Реестра;

2) рассмотрение запроса о выдаче выписки из Реестра;

3) направление Заявителю почтового отправления с выпиской из Реестра в письменной форме, электронного письма с выпиской из Реестра в электронной форме или с письменным уведомлением об отказе в приеме запроса, об отказе в выдаче выписки из Реестра либо выдача Заявителю выписки из Реестра в письменной форме при личном обращении.

3.2. Прием и регистрация запроса о выдаче выписки из Реестра.

3.2.1. Основаниями для начала административной процедуры являются:

получение Управлением запроса в письменной или электронной форме, направленного почтовым отправлением или посредством электронной почты;

личное обращение Заявителя в УСиЗ с запросом в письменной форме.

3.2.2. Запрос в письменной форме, направленный почтовым отправлением или лично представленный Заявителем, принимается и регистрируется ответственным лицом, в сроки, предусмотренные пунктами 2.13.1 – 2.13.2 настоящего Административного регламента, путем проставления на первой странице запроса в правом нижнем углу регистрационного штампа с наименованием УСиЗ, даты и регистрационного номера.

3.2.3. Запрос в электронной форме поступает на адрес электронной почты УСиЗ, распечатывается ответственным лицом на бумажном носителе и регистрируется им в порядке, предусмотренном пунктом 3.2.2 настоящего Административного регламента.

3.2.4. Результатом исполнения данной административной процедуры 
является регистрация запроса лично представленного Заявителем в течение 10 минут с момента обращения, полученного почтовым отправлением или посредством электронной почты в течение 1 рабочего дня с момента получения.

3.3. Рассмотрение запроса о выдаче выписки из Реестра.

3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является осуществление регистрации запроса о выдаче выписки из Реестра в порядке, определенном пунктами 3.2.2 – 3.2.3 настоящего Административного регламента.

3.3.2. Ответственное лицо в течение 12 часов с момента регистрации запроса направляет его заместителю главы Администрации г. Назарово - руководителю УСиЗ (далее – руководитель УСиЗ) для нанесения резолюции (поручения).

Нанесение резолюции (поручения) осуществляется в течение 12 часов с момента поступления запроса руководителю УСиЗ.

Ответственное лицо в течение 24 часов с момента получения запроса с резолюцией (поручением) направляет его для рассмотрения муниципальным служащим УСиЗ.

3.3.3. Муниципальные служащие УСиЗ, получившие запрос, в течение 24 часов с момента получения проверяют его на предмет наличия сведений и документов, предусмотренных пунктом 2.6.2 настоящего Административного регламента.

3.3.4. При установлении оснований, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего Административного регламента, муниципальные служащие УСиЗ в течение 1 рабочего дня подготавливают проект письменного уведомления об отказе в приеме запроса.

3.3.5. При установлении наличия в запросе сведений и документов, указанных в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента, муниципальные служащие УСиЗ в течение 24 часов осуществляют поиск запрашиваемого объекта учета в Реестре.

3.3.6. По окончании поиска запрашиваемого объекта учета в Реестре муниципальные служащие УСиЗ:

3.3.6.1. После того как запрашиваемое имущество найдено в Реестре осуществляют в течение 24 часов подготовку выписки из Реестра.

3.3.6.2. При установлении оснований, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего Административного регламента, в течение 28 часов подготавливают проект письменного уведомления об отказе в выдаче выписки из Реестра.

3.3.7. Выписка из Реестра, проект письменного уведомления об отказе в приеме запроса, об отказе в выдаче выписки из Реестра (далее – уведомление об отказе) представляется руководителю УСиЗ, который его подписывает.

Указанные административные действия осуществляются в течение 1 рабочего дня.

3.3.8. Выписка из Реестра регистрируется муниципальным служащим УСиЗ в журнале выдачи сведений из Реестра.

Уведомление об отказе регистрируется ответственным лицом.

Указанные административные действия осуществляются в течение 1 рабочего дня с момента получения от руководителя УСиЗ.

3.3.9. Результатом исполнения данной административной процедуры является подписание и регистрация выписки из Реестра, письменного уведомления об отказе в течение 10 рабочих дней.

3.4. Направление Заявителю почтового отправления с выпиской из Реестра в письменной форме, электронного письма с выпиской из Реестра в электронной форме или с письменным уведомлением об отказе либо выдача Заявителю выписки из Реестра в письменной форме при личном обращении.

3.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры являются получение ответственным лицом подписанной руководителем УСиЗ выписки из Реестра или подписанного руководителем УСиЗ уведомления об отказе и их регистрация ответственным лицом.
3.4.2. Зарегистрированные выписка из Реестра, уведомление об отказе направляются ответственным лицом Заявителю почтовым отправлением, электронным письмом в течение 2 рабочих дней с момента регистрации.

3.4.3. В случае указания Заявителем способа выдачи выписки из Реестра при личном обращении:

3.4.3.1. Выдача выписки из Реестра производится муниципальными служащими УСиЗ на личном приеме в течение 10 минут, о чем ставится отметка в журнале выдачи сведений из Реестра и подпись Заявителя.

3.4.3.2. Выдача выписки из Реестра при личном обращении производится при предъявлении Заявителем документа, удостоверяющего его личность, уполномоченным представителем Заявителя - документа, удостоверяющего его личность, и документа, подтверждающего его полномочия, либо заверенной в порядке, установленном гражданским законодательством, копии такого документа.

Если перечисленные в абзаце 1 настоящего пункта документы не предъявлены, муниципальный служащий УСиЗ не осуществляет выдачу выписки из Реестра до момента предъявления указанных в абзаце 1 настоящего пункта документов.

3.4.4. При неполучении Заявителем выписки из Реестра в порядке, предусмотренном пунктом 3.4.3 настоящего Административного регламента, муниципальные служащие УСиЗ передают выписку из Реестра ответственному лицу, которое направляет ее Заявителю почтовым отправлением.

Указанные административные действия осуществляются в течение 2 часов в последний рабочий день срока предоставления муниципальной услуги, указанного в пункте 2.4.1.1 настоящего Административного регламента.

3.4.5. Результатами исполнения данной административной процедуры является направление Заявителю почтового отправления с выпиской из Реестра в письменной форме или с письменным уведомлением об отказе, электронного письма с выпиской из Реестра в электронной форме в течение 1 рабочего дня, либо личное получение Заявителем выписки из Реестра в письменной форме при личном обращении в течение 10 минут, либо направление Заявителю почтового отправления с выпиской из Реестра в письменной форме при неполучении Заявителем выписки из Реестра в случае указания Заявителем способа выдачи выписки из Реестра при личном обращении в течение 2 часов.

3.5. Выписка из Реестра, уведомление об отказе в письменной форме оформляются на бумажном носителе формата А-4, А-5.

Выписка из Реестра, уведомление об отказе в электронной форме представляют собой файл в текстовой форме с расширением: .doc, .rtf, .xis.

3.7. Порядок получения информации Заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

3.7.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется Заявителям муниципальными служащими УСиЗ:

в письменной форме на основании письменного обращения;

в устной форме при личном обращении;

в письменной форме посредством электронной почты;

путем размещения на информационном стенде.

3.7.2. Консультации по вопросам административных процедур предоставления муниципальной услуги, ходе ее предоставления осуществляются муниципальными служащими УСиЗ на личном приеме, по телефону.

3.7.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, муниципальные служащие УСиЗ в вежливой форме информируют обратившихся лиц по интересующим их вопросам предоставления муниципальной услуги.

3.7.4. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации
о наименовании УСиЗ, фамилии, имени, отчества и должности муниципального служащего УСиЗ, принявшего телефонный звонок.

При невозможности муниципальным служащим УСиЗ, принявшим телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого муниципального служащего УСиЗ, или обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить информацию о муниципальной услуге.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

3.7.5. Запросы в письменной или электронной форме о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги рассматриваются муниципальными служащими УСиЗ с учетом времени подготовки ответа в срок, не превышающий 10 рабочих дней с даты регистрации запроса.

3.7.6. Личный прием Заявителей муниципальными служащими УСиЗ для получения консультаций осуществляется без предварительной записи в часы приема, установленные в пункте 3.6.6.2.2 настоящего Административного регламента, время ожидания в очереди не должно превышать 30 минут.

3.7.7. Консультации предоставляются муниципальными служащими УСиЗ в течение всего срока предоставления муниципальной услуги.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1. Контроль за исполнением Административного регламента осуществляется в форме текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.

4.1.1. Текущий контроль осуществляется непосредственно 
при предоставлении муниципальной услуги конкретному заявителю начальником отдела имущественных отношений УСиЗ – в отношении подчиненных муниципальных служащих УСиЗ, руководителем УСиЗ – в отношении ответственного лица.

4.1.2. Плановые проверки осуществляются руководителем УСиЗ не реже 1 раза в 2 года в соответствии с планом работы УСиЗ.

4.1.3. Внеплановые проверки осуществляются руководителем УСиЗ или его заместителем при поступлении информации о несоблюдении муниципальными служащими УСиЗ требований настоящего Административного регламента либо по требованию органов государственной власти, обладающих контрольно-надзорными полномочиями, или по конкретному обращению Заявителя.

4.2. В случае выявления нарушений по результатам проведения проверок виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Муниципальные служащие УСиЗ несут персональную ответственность за соблюдение и выполнение административных процедур, установленных настоящим Административным регламентом.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) УСИЗ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА УСИЗ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ УСИЗ
5.1. 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, Красноярского края, муниципальными правовыми актами г. Назарово для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме у Заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Красноярского края, муниципальными правовыми актами г. Назарово 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 Красноярского края, муниципальными правовыми актами г. Назарово;

6) затребования с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Красноярского края, муниципальными правовыми актами г. Назарово;

7) отказ УСиЗ, муниципального служащего УСиЗ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Управление.

5.3. Жалобы на решения, принятые руководителем УСиЗ, подаются в Администрацию.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием сети Интернет, официального сайта Администрации, принята на личном приеме Заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или 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) УСиЗ, должностного лица УСиЗ или муниципального служащего УСиЗ;

4) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) УСиЗ, должностного лица УСиЗ или муниципального служащего УСиЗ.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба, поступившая в Управление, подлежит рассмотрению руководителем УСиЗ, жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению руководителем Администрации в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме запроса у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы Управление, Администрация принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Красноярского края, муниципальными правовыми актами г. Назарово, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 настоящего Административного регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления руководитель, глава Администрации незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры

