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[bookmark: Par32][bookmark: Par39]                                                                            Утвержден
постановлением администрации
Лесозаводского городского округа
от «__»_______2016 г. N_____-НПА


Административный регламент
предоставления муниципальной услуги "Предоставление 
информации из реестра муниципального имущества"


[bookmark: Par47]I. Общие положения

1.  Предмет регулирования административного регламента.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации из реестра муниципального имущества» (далее -             административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях обеспечения информационной открытости и  прозрачности предоставления муниципальной услуги, информированности потребителей этой услуги о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги и повышения доступности муниципальной услуги.
2. Круг заявителей.
Муниципальная услуга предоставляется любым заинтересованным лицам в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе:
- гражданам Российской Федерации;
- иностранным гражданам и лицам без гражданства;
- Российской Федерации;
- субъектам Российской Федерации;
- муниципальным образованиям;
- российским и иностранным юридическим лицам.
От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной                  услуги могут подавать, в частности:
- законные представители (родители, усыновители, опекуны                                несовершеннолетних в возрасте до 14 лет);
- опекуны недееспособных граждан;
- представители, действующие в силу полномочий, основанных на                   доверенности или договоре.
Несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет могут подать заявление о предоставлении муниципальной услуги самостоятельно (без согласия законных представителей).
От имени юридических лиц заявления о предоставлении муниципальной        услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с   законом, иными               правовыми актами и учредительными документами без доверенности;                   представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.
От имени Российской Федерации, субъектов Российской Федерации и                  муниципальных образований могут действовать органы государственной власти, органы местного самоуправления в рамках компетенции, установленной актами, определяющими статус этих органов.
В случаях и порядке, предусмотренных федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными актами субъектов Российской Федерации и                      муниципальных образований, по их специальному поручению от их имени могут выступать:
- иные государственные органы;
- органы местного самоуправления;
- юридические лица и граждане.
3. Требования к порядку информирования о предоставлении   муниципальной услуги.
[bookmark: Par103]1) Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить:
а) в администрации Лесозаводского городского округа:
почтовый адрес: 692042, Приморский край, г. Лесозаводск, ул. Будника, 119;
адрес официального  сайта: www.mo-lgo.ru (далее – официальный сайт);
адрес электронной почты:  lesozavodsk@mo.primorsky.ru;
телефон приемной: 8(42355)29-7-18; 
график работы:
понедельник - четверг с 8:40 до 18:00 часов; пятница с 8:40 до 16:00 часов;
перерыв с 13-00 до 14-00 часов.
б) в  Управлении имущественных отношений администрации Лесозаводского городского округа (далее – Управление имущественных отношений):
почтовый адрес: 692042, Приморский край, г. Лесозаводск, ул. Будника, 119;
График работы: понедельник – четверг: с 8.40 до 13.00, с 14.00 до 18.00; пятница: с 8.40 до 13.00, с 14.00 до 16.00.
Прием по вопросам предоставления муниципальной услуги ведется Управлением имущественных отношений по адресу: г. Лесозаводск, ул. Будника, 119, каб. 319 по следующему графику: понедельник - четверг: с 8:40 до 13:00.
Справочные телефоны: 8(42355)29050, 8(42355)24107.
Адрес электронной почты: kuialgo@mail.primorye.ru
в) в муниципальном автономном учреждении Лесозаводского городского округа "Многофункциональный центр предоставления муниципальных и государственных услуг" (далее – МФЦ):
почтовый адрес: 692036, Приморский край,  г. Лесозаводск, ул. Литовская,5,
место нахождения: Приморский край,  г. Лесозаводск, ул. Литовская,5,
адрес электронной почты: lesozavodsk_mfc@mail.ru,
телефон: 8(42355) 28-0-86
график приема заявителей:
понедельник - пятница с 8:00 до 20:00 часов;
суббота с 8:00 до 16:00 часов.      
                                                                   
2) Порядок получения информации заявителями по вопросу предоставления муниципальной услуги,  места размещения  информации: 
а)  на информационных стендах; 
б)  в средствах массовой информации;
в)  с использованием телефонной и почтовой связи, электронной почты, федеральной  государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал);
            г)  в виде индивидуального информирования (информирование конкретного лица) и публичного информирования (информирование неопределенного круга лиц) в устной и письменной форме.
    Индивидуальное  устное информирование о порядке  предоставления муниципальной услуги обеспечивается специалистами Управления имущественных отношений,  осуществляющими предоставление муниципальной услуги, специалистами МФЦ лично или по телефону. 
    Время разговора (информирования) по телефону, устное  информирование при личном обращении не должно превышать 10 минут. 
     Индивидуальное письменное информирование о порядке, процедуре, ходе исполнения муниципальной услуги при обращении в Управление имущественных отношений осуществляется путем направления письменных ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой;
     Публичное информирование  осуществляется посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения на официальном сайте и Едином портале сведений о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

3) Информирование заявителей осуществляется по следующим вопросам:
а)  правовые основания для предоставления муниципальной услуги;
б)  о сроках предоставления муниципальной услуги;
в)  о порядке предоставления муниципальной услуги и последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;
г)  основания для отказа в приеме документов;
д)  основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
е)  о порядке обжалования действий (бездействия), а также решений должностных лиц органа местного самоуправления;
 ж)  об организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги;
 з)  о времени и месте приема и выдачи документов;
 и)  о стадии реализации муниципальной услуги. 

4) При обращении заявителя с ограниченными физическими возможностями сотрудники Управления имущественных отношений оказывают ему необходимую помощь, связанную  с разъяснением в доступной форме порядка предоставления услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги. 
Доступность для инвалидов по зрению информации о муниципальной услуге, размещенной на официальном сайте, обеспечивается разработанной версией сайта для слабовидящих.


II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги. 
Наименование муниципальной услуги - "Предоставление информации из реестра муниципального имущества".
2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация Лесозаводского городского округа в лице уполномоченного органа - Управления                      имущественных отношений администрации Лесозаводского городского округа.
 3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) выписка из реестра муниципального имущества Лесозаводского                  городского округа (далее - Реестр) (приложение  2);
2) уведомление об отказе в предоставлении информации из Реестра                    (далее - Уведомление об отказе) (приложение  3).
4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 рабочих дней с момента регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.
5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации          предоставления государственных и муниципальных услуг";
Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
Решение думы Лесозаводского городского округа от 22.12.2015 №419 «Об утверждении Положения об Управлении имущественных отношений администрации Лесозаводского городского округа;
Приказ Министерства экономического развития Российской Федерации от 30 августа 2011 года N 424 "Об утверждении Порядка ведения органами местного самоуправления реестров муниципального имущества";
Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».
[bookmark: Par122][bookmark: Par146]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
1) Для предоставления муниципальной услуги заявители представляют (направляют) в Управление:
а) заявление о предоставлении информации из реестра муниципальной собственности Лесозаводского городского округа установленной формы (Приложение N 4 к настоящему регламенту);
б) документ, удостоверяющий личность;
в) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение результатов предоставления муниципальной услуги (если от имени заявителя действует представитель).
[bookmark: Par110]г) в заявлении обязательно указываются:
-сведения о заявителе: фамилия, имя, отчество заявителя физического лица, его местонахождение; наименование юридического лица, его местонахождение.
[bookmark: Par112]д) заявление должно быть подписано (включая электронный способ подписи) заявителем либо его уполномоченным представителем.
2) В соответствии с пунктами 1 и 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" Исполнитель не вправе требовать от заявителя:
а) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
б) представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона перечень документов.
3) Состав документов, которые находятся в распоряжении заявителя:
-копия документа, удостоверяющего личность заявителя, либо копия документа, подтверждающего полномочия представителя.
4) Состав документов, которые необходимы для предоставления муниципальной услуги, но находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
Дополнительных документов для оказания муниципальной услуги не требуется.
5) Документы и информация, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:
а) копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей);
б) копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц);
в) копия свидетельства о госрегистрации права заявителя;
г) копии документов на квартиру (ордер, договор социального/коммерческого найма, договор передачи квартиры в собственность граждан, свидетельство о госрегистрации права).
7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,        необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для                          предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.
8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
а) в заявлении отсутствуют характеристики объекта муниципального                  имущества, позволяющие его однозначно определить (наименование, адресные ориентиры);
б) имущество не находится в муниципальной собственности и не                    учитывается в реестре муниципального имущества;
в) текст заявления не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, если фамилия и адрес поддаются прочтению;
г) содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую                информацию;
д) фамилия и адрес не поддаются прочтению.
         е) от заявителя поступило заявление о прекращении рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для приостановления  оказания  муниципальной услуги                     является необходимость подготовки дополнительных запросов для уточнения            информации.  
9.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении                              муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных                                       федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными                    нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными                  правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата                        предоставления муниципальной услуги
 Время ожидания заявителя в очереди составляет не более 15 минут, а при отсутствии очереди заявитель принимается незамедлительно.
11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Срок регистрации запроса заявителя, о предоставлении муниципальной услуги составляет 10 минут. Запрос о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме регистрируется в течение 1 рабочего дня.
12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные 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.
1) Прием заявителей осуществляется в специально выделенном для предоставления муниципальной услуги помещении. Помещение содержит места для информирования, ожидания и приема граждан.
2) Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
а) информационным стендом, расположенным на третьем этаже здания администрации Лесозаводского городского округа, с образцами для заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
б) стульями и столами для заполнения заявления.
3) Места ожидания в очереди на подачу заявления и получение результата предоставления муниципальной услуги оборудуются местами для сидения.
4) Прием заявителей осуществляется в кабинете № 319 здания администрации Лесозаводского городского округа. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом Управления имущественных отношений ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.
5) Кабинет приема заявителей оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием:
– номера кабинета;
– фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;
– времени приема заявителей.
6) Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть обеспечено следующими условиями доступности для инвалидов:
а) беспрепятственный доступ к зданию, в котором предоставляется муниципальная услуга, (далее - здание) через оборудование на территории, прилегающей к нему, места для парковки автотранспортных средств инвалидов, пандуса, специальных ограждений и перил;
б) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположен объект, входа и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла-коляски, обеспечивается сотрудниками Управления имущественных отношений;
в) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи  в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами, осуществляется сотрудниками Управления имущественных отношений;
г) дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации обеспечивается допуском в здание сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком; 
д) допуск в здание собаки-проводника обеспечивается органом, предоставляющим услугу, при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, в соответствии с пунктом 7 статьи 15 Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».
13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
1) К показателям доступности и качества муниципальной услуги относятся:
           а) информированность заявителей о муниципальной услуге;
           б) комфортность ожидания и получения муниципальной услуги;
            в) вежливость, оперативность, профессионализм и грамотность  специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;
           г) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.
	2) Для доступности и качества муниципальной услуги предусмотрены следующие условия:
            а) территориальная доступность помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга, в том числе пешеходная доступность от остановки общественного транспорта;
           б) наличие отдельного входа в здание, который оборудован пандусом для беспрепятственного передвижения инвалидных и детских колясок;
           в) на прилегающей к зданию территории имеются места для парковки автомобильного транспорта, в том числе места для специальных автотранспортных средств инвалидов.
14.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
Предоставление муниципальных услуг в МФЦ осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.10.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ), иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами о предоставлений муниципальных услуг по принципу "одного окна", в соответствии с соглашением о взаимодействии.
              При обращении в МФЦ за предоставлением муниципальной услуги заявитель вправе  представить заявление в электронном виде с использованием официального сайта или Единого портала.
15. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной                форме.
Для получения муниципальной услуги в электронном виде заявителям               предоставляется возможность направить запрос о предоставлении муниципальной услуги через федеральную государственную систему "Единый портал                      государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru) путем               заполнения специальной интерактивной формы, которая соответствует                     требованиям Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ.
При подаче запроса в электронном виде к нему прикрепляются скан-образцы документов согласно исчерпывающему перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. При этом запрос и документы                       закрепляются электронной подписью заявителя, допускаемой в соответствии с         действующим законодательством Российской Федерации для получения                     государственных и муниципальных услуг.
Прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме обеспечивается на Едином портале государственных и             муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru). Заявитель выбирает удобный для него способ получения результата муниципальной услуги и указывает его в           запросе: в форме электронного документа, в письменном виде почтой или получить лично. Запрос подлежит регистрации с присвоением порядкового номера. По                номеру запроса можно проследить статус предоставления муниципальной услуги: принято от заявителя; передано в ведомство; муниципальная услуга не                      предоставлена (заявитель не явился в соответствии с назначенной очередью);                 исполнено.
Заявитель имеет право через Единый портал государственных и                           муниципальных услуг (функций) записаться на прием в орган, предоставляющий муниципальную услугу. В этом случае заявитель приходит в то время, на                      которое записался и приносит пакет документов согласно исчерпывающему                    перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Получение результата предоставления муниципальной услуги согласно            форме, указанной в запросе.


[bookmark: Par202]III. Состав, последовательность и сроки
выполнения административных процедур, требования
к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения
административных процедур в электронной форме

1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя  следующие административные процедуры:
1) регистрация заявления;
2) рассмотрение заявления;
3) проверка комплектности документов, формирование и направление межведомственных запросов;
4)  получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;
 6) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги.
 2. Описание административной процедуры «Регистрация заявления»
1)  Основанием для начала административной процедуры «Регистрация заявления» является обращение заявителя (представителя заявителя) в администрацию лично или письменно.  Заявление может быть направлено через МФЦ, на электронную почту администрации или Управления имущественных отношений.
2)  Регистрация заявлений осуществляется  специалистом администрации, ответственным за регистрацию входящей (исходящей) корреспонденции.
3)   Результатом административной процедуры является передача  главе администрации  (уполномоченному должностному лицу) на рассмотрение заявления с отметкой о регистрации.
3. Описание административной процедуры «Рассмотрение заявления»
1) Основанием для начала административной процедуры «Рассмотрение заявления» является получение главой администрации (уполномоченным  должностным лицом) заявления на рассмотрение.
2) Глава администрации  (уполномоченное  должностное лицо) поручает в форме резолюции рассмотреть заявление начальнику Управления имущественных отношений администрации Лесозаводского городского округа (далее – начальник УИО).
3) Начальник УИО, в срок  не позднее следующего дня поступления к нему заявления, поручает в форме резолюции рассмотреть заявление и приложенные к нему документы специалисту Управления имущественных отношений, ответственному за предоставление муниципальной услуги (далее – Специалист).
4) Результатом административной процедуры «Рассмотрение заявления» является получение Специалистом заявления с резолюциями и пакетом документов.

4. Описание административной процедуры «Проверка комплектности документов, формирование и направление межведомственных запросов»
         1) Основанием для начала административной процедуры «Проверка комплектности документов, формирование и направление межведомственных запросов» является получение Специалистом заявления с пакетом документов на рассмотрение.
2) Специалист рассматривает поступившее заявление, проверяет:
а) комплектность документов, и при установлении отсутствия каких-либо документов, указанных в подразделе 6 раздела 2 административного регламента, делает запрос в  органы государственной власти, органы местного самоуправления и подведомственные государственные органы  или организации, в распоряжении которых находятся указанные документы;
б) проверяет полномочия представителя, действующего от имени заявителя; 
3) Результатом административной процедуры «Проверка комплектности документов, формирование и направление межведомственных запросов» является получение Специалистом документов по запросу, наличие комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
6.  Описание административной  процедуры «Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги»
	1) Основанием для начала административной процедуры «Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги» является обращение заявителя:
            а) непосредственно к должностным лицам администрации, к специалистам Управления имущественных отношений, либо с использованием средств телефонной и почтовой связи;
           б) с использованием электронной почты;
           в) с использованием Единого портала;
           г) с использованием официального сайта.
	2) Интересующая заявителя информация о ходе выполнения муниципальной услуги предоставляется заявителю специалистом Управления имущественных отношений:
           а) устно, при обращении заявителя в администрацию лично, либо с использованием средств телефонной связи;
           б) письменно на адрес электронной почты заявителя, при обращении заявителя с использованием официального сайта, электронной почты  или с использованием Единого портала;
           в) письменно на адрес, указанный в заявлении, при обращении заявителя с использованием почтовой связи.
3) Результатом административной процедуры «Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги» является предоставление заявителю информации о ходе выполнения запроса.
           7. Описание административной процедуры «Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги»
1) Основанием для начала административной процедуры «Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги» является:
а) подписание начальником Управления выписки из реестра муниципального имущества;
б) подписание начальником УИО  уведомления об отказе в предоставлении информации из реестра муниципального имущества.
2) Уведомление в приостановке оказания муниципальной услуги, направляется заявителю одним из способов, указанным в заявлении: 
		а) в форме электронного документа с использованием информационно телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе Единого портала;
		б) в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи заявителю (представителю заявителя) лично под расписку либо направления документа посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу;
            в) через МФЦ  по месту представления заявления. Специалист администрации, ответственный за регистрацию входящей (исходящей) корреспонденции, обеспечивает передачу документа в МФЦ для выдачи заявителю.
             3)  Результатом административной процедуры «Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги» является направление заявителю:
  а) уведомления о предоставлении выписки из реестра муниципального имущества;
  б) уведомления об отказе в предоставлении информации из реестра муниципального имущества. 
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[bookmark: Par329]IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

1. Порядок осуществления текущего контроля над соблюдением и                           исполнением ответственными должностными лицами положений  административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
а) Текущий контроль над соблюдением последовательности действий,                            определенных административными процедурами по предоставлению                    муниципальной услуги и принятием решений, осуществляется начальником Управления имущественных отношений администрации Лесозаводского                       городского округа, ответственным за организацию работы Управления по                       предоставлению услуги.
2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых                   проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля над полнотой и качеством предоставления                       муниципальной услуги
а)   Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной  услуги проводятся ежеквартально.
б)  Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся в случае поступления жалоб на полноту и качество                          предоставления муниципальной услуги.
в) Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет глава администрации Лесозаводского городского округа.
3. Ответственность должностных лиц администрации Лесозаводского                  городского округа за решения и действия (бездействие), принимаемые                         (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
а)Должностные лица администрации Лесозаводского городского округа несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые                               (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, в                             соответствии с действующим законодательством.
 4. Положения, характеризующие  требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
а) Граждане, их объединения и организации могут осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги в форме замечаний к качеству предоставления муниципальной услуги, а также предложений по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.
б) Предложения и замечания предоставляются непосредственно в Управление имущественных отношений, либо с использованием средств телефонной и почтовой связи, а также официального сайта.

[bookmark: Par346]V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего
муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

1. Информация для заявителя о его праве заявителя подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба)
Действие или бездействие лиц, участвующих в предоставлении  муниципальной услуги, а также принимаемые ими при предоставлении муниципальной услуги решения могут быть обжалованы заявителем в судебном и досудебном (внесудебном) порядке.
2. Предмет жалобы.
1) Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) Управления имущественных отношений являются:
а) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
б) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации и административным регламентом предоставления муниципальной услуги;
в) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и административным регламентом предоставления муниципальной услуги;
г) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
д) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;
е) отказ Управления имущественных отношений в исправлении допущенных опечаток и ошибок, в выданных,  в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
2)  Жалоба должна содержать:
а) наименование отдела, предоставляющего муниципальную услугу, либо фамилию муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
б) 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;
в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста органа, предоставляющего муниципальную услугу;
г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
3. Органы и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба
Жалобы рассматриваются главой администрации, начальником Управления имущественных отношений
4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
           В досудебном (внесудебном) порядке заявитель имеет право обратиться с письменной жалобой в Управление имущественных отношений или к главе администрации по адресу: г. Лесозаводск, ул. Будника, 119 с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе через официальный сайт, по электронной почте администрации, через Единый портал, а также жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ или принята при личном приеме заявителя.
 Личный прием проводится:
1) главой администрации 
2) начальником Управления имущественных отношений по адресу: г. Лесозаводск, ул. Будника,119, каб. 301 в понедельник с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 17.00 по предварительной записи по телефону: (42355) 29-0-50 или 24-9-89.
 Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в Управление имущественных отношений или в администрацию жалобы от заявителя.
5. Сроки рассмотрения жалобы
1) Жалоба заявителя подлежит регистрации в день поступления в Управление имущественных отношений или в администрацию.
2) Поступившая жалоба рассматривается начальником Управления имущественных отношений или главой администрации Лесозаводского городского округа в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Управления имущественных отношений либо специалиста Управления имущественных отношений в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации
Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
7. Результат рассмотрения жалобы
 По результатам рассмотрения жалобы начальник Управления имущественных отношений, глава администрации Лесозаводского городского округа принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Управления имущественных отношений опечаток и ошибок, в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
      В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на   рассмотрение жалоб в соответствии с подразделом 3 раздела 5 административного регламента, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.
       8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы
 Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подразделе 7 раздела 5 административного регламента, заявителю в письменной форме или по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
9. Порядок обжалования решения по жалобе
Заявитель вправе обжаловать решение по жалобе, принятое в соответствии подраздела 7 раздела 5 административного регламента, в судебном порядке.
10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования жалобы.
Заявитель вправе обратиться в администрацию, в Управление имущественных отношений за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
11 Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы
Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на сайте администрации, а так же может быть сообщена заявителю в устной или письменной форме.

                              ______________________











