
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РЕСПУБЛИКА ХАКАСИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ

ОРДЖОНИКИДЗЕВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

      24 июня 2024 г.   
                                                                         № 268
п. Копьёво
Об утверждении административного регламента по предоставлению
муниципальной услуги «Предоставление сведений об объектах имущества, включенных в перечень муниципального имущества, предназначенного для предоставления во владение и (или) в пользование
субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям,
образующим инфраструктуру поддержки субъектов
малого и среднего предпринимательства, а также самозанятым гражданам»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от  24.07.2007  № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», постановлением Администрации муниципального образования Орджоникидзевский район от  26.11.2010 № 631 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрации муниципального образования Орджоникидзевский район», руководствуясь ст. 70 Устава муниципального образования Орджоникидзевский район, Администрация Орджоникидзевского района  п о с т а н о в л я е т :
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений об объектах имущества, предназначенного для предоставления во владение  и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, а также самозанятым гражданам»   (приложение). 
2. Признать утратившим силу постановление Администрации Орджоникидзевского района от 25.12.2017 № 614 «Об утверждении административного регламента по оказанию муниципальной услуги «Предоставление сведений об объектах имущества, включенных в перечень муниципального имущества, предназначенного для предоставления во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства».
3.   Постановление вступает в силу после его официального опубликования в районной газете «Орджоникидзевский рабочий».
Глава Орджоникидзевского района                                                       А.И. Тайченачев
Приложение

к постановлению Администрации

Орджоникидзевского района
от 24 июня 2024 г. № 268
Административный регламент по предоставлению

муниципальной услуги «Предоставление сведений об объектах имущества, включенных в перечень муниципального имущества, предназначенного для предоставления во владение  и (или) в пользование
субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям,

образующим инфраструктуру поддержки субъектов

малого и среднего предпринимательства, а также самозанятым гражданам» (далее – Административный регламент)
1. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений об объектах имущества,  включенных в перечень муниципального имущества, предназначенного для предоставления во владение  и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, а также самозанятым гражданам» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений об объектах имущества,  включенных в перечень муниципального имущества, предназначенного для предоставления во владение  и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, а также самозанятым гражданам» (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для её получения. 
1.2. Настоящий Регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальных услуг, определяет 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, порядок и формы контроля за исполнением регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников.
1.3. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги могут являться физические или юридические лица, а также индивидуальные предприниматели.


1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистами Управления муниципального имущества Администрации Орджоникидзевского района (далее – ответственный исполнитель).
1.4.1. Сведения об Управлении, предоставляющем муниципальную услугу: адрес местонахождения (почтовый адрес): 655250, Республика Хакасия, Орджоникидзевский район, п. Копьёво, ул. Кирова 16.

адрес электронной почты: umi_ordgo@mail.ru
номер телефона: (39036) 2-11-91. 
1.4.2. Режим работы Управления: в понедельник с 08.00 до 17.00, со вторника по пятницу включительно с 08.00 до 16.00 (кроме нерабочих праздничных дней), перерыв с 12.00 до 13.00.

1.4.3. Муниципальная услуга может быть предоставлена при обращении в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ). Заявители представляют документы путем личной подачи документов.

место нахождения Территориальный отдел № 10 ГАУ РХ "МФЦ Хакасии": 

655251, Республика Хакасия, Орджоникидзевский район, п. Копьево, ул. Новобольничная, д. 3
Официальный сайт многофункционального центра в сети "Интернет": mfc@mfc-19.ru
Электронная почта: kopyovo@mfc-19.ru
Номер телефона: 8(39036) 2-26-22.

Посредством Федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» по адресу в сети интернет»: https://www.gosuslugi.ru (далее - ЕПГУ). Предоставление муниципальной услуги в электронной форме и информирование о ходе и результате предоставления муниципальной услуги через ЕПГУ осуществляется с момента технической реализации муниципальной услуги на ЕПГУ.
1.5. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном контакте специалистов с заявителями, с использованием почты, средств телефонной связи, электронной почты и размещается на портале.

1.6. Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется в устной, письменной или электронной форме.

1.7. Информирование заявителей в электронной форме осуществляется путем размещения информации на ЕПГУ.
         2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Муниципальная услуга «Предоставление сведений об объектах имущества, предназначенного для предоставления во владение  и (или) в пользование  субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего  предпринимательства, а также самозанятым гражданам»; 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Управлением муниципального имущества Администрации Орджоникидзевского района (далее – Управление).
2.3.  Результатом предоставления муниципальной услуги является:

2.3.1. выдача или направление заявителю сведений об объектах имущества, включенных в перечень муниципального имущества Орджоникидзевского района, предназначенного для предоставления во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, а также самозанятым гражданам (далее - Перечень);

2.3.2. выдача или направление заявителю письменного мотивированного решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с обоснованием причин отказа.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 5 календарных дней со дня регистрации запроса.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
2.5.1. Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 г. (Российская газета от 25 декабря 1993 г. № 237);

2.5.2. Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451);
2.5.3. Федеральным законом от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, № 15, ст. 2036);
2.5.4. Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006);
2.5.5. Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Российская газета», № 25, 13.02.2009);
2.5.6. Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010);
2.5.7. Федеральным законом от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 30.07.2007, № 31, ст. 4006);
2.5.8. Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов осуществления государственного контроля (надзора) и административных регламентов предоставления государственных услуг»;
2.5.9. Постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2012, № 53 (ч. 2), ст. 1932);
2.5.10. Приказом Минэкономразвития России от 14.03.2019 № 125 «Об утверждении Требований к реализации мероприятий, осуществляемых субъектами Российской Федерации, бюджетам которых предоставляются субсидии на государственную поддержку малого и среднего предпринимательства в субъектах Российской Федерации в целях достижения целей, показателей и результатов региональных проектов, обеспечивающих достижение целей, показателей и результатов федеральных проектов, входящих в состав национального проекта «Малое и среднее предпринимательство и поддержка индивидуальной предпринимательской инициативы», и требований к организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства»;
2.5.11. нормативными правовыми актами органов местного самоуправления.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами РФ для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. В целях получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:
2.6.1.1. запрос за подписью руководителя или представителя заявителя;
2.6.1.2. документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае обращения представителя заявителя.

2.6.2. Запрос должен содержать следующие сведения:
2.6.2.1. фамилия, имя, отчество физического лица либо полное наименование юридического лица, обращающегося за получением сведений об объектах имущества, включенных в перечень муниципального имущества, предназначенного для предоставления во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства;
2.6.2.2. реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя - физического лица или представителя заявителя;
2.6.2.3. место регистрации (для юридического лица), адрес фактического проживания заявителя или адрес регистрации по месту проживания (пребывания) (для физического лица);
2.6.2.4. реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя;
2.6.2.5. ожидаемый результат предоставления услуги;
2.6.2.6. при потребности получения нескольких экземпляров Перечня - количество экземпляров;
2.6.2.7. способ получения результатов услуги (почтовое отправление, лично);
2.6.2.8. подпись заявителя или уполномоченного представителя;

2.6.2.9. дата составления запроса.

2.6.3. Рекомендуемая форма запроса для физических лиц (индивидуальных предпринимателей) приведена в приложении 2 к настоящему Административному регламенту, рекомендуемая форма запроса для юридических лиц - в приложении 3 к настоящему Административному регламенту.

2.6.4. В случае передачи прав уполномоченному представителю заявителя представляется паспорт представителя и документ, подтверждающий его полномочия действовать от имени заявителя.

2.6.5. Документы, запрашиваемые в рамках межведомственного информационного взаимодействия, отсутствуют.

2.6.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.6.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.7. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

Несоответствие запроса требованиям, установленным пунктом 2.6.2. настоящего Административного регламента.

Заявители, в отношении которых принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, вправе обратиться повторно после устранения причин отказа, установленных настоящим Административным регламентом.

2.8. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги.
Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.9. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги - 15 минут.

2.9.1 Срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

2.10. Срок регистрации запроса (заявления) Заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

2.10.1. в случае личного обращения заявителя заявление регистрируется в день обращения;

2.11. Информационные стенды должны располагаться в помещении органа местного самоуправления и содержать следующую информацию:

2.11.1. перечень получателей муниципальной услуги;

2.11.2. реквизиты нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие предоставление муниципальной услуги, и их отдельные положения, в том числе настоящего Административного регламента;

2.11.3. образцы заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

2.11.4. основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

2.11.5. местонахождение, график работы, номера контактных телефонов, адреса электронной почты органа местного самоуправления;

2.11.6. перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2.11.7. информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

2.11.8. адрес раздела органа местного самоуправления на официальном портале, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги, почтовый адрес и адрес электронной почты для приема заявлений.

2.12. К показателям доступности и качества муниципальной услуги относятся:

2.12.1. Своевременность предоставления муниципальной услуги (включая соблюдение сроков, предусмотренных настоящим Административным регламентом).

2.12.2. Предоставление муниципальной услуги в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги.

2.12.3. Обеспечение информирования (консультирования) заявителей по вопросам, предусмотренным пунктом 2.13. настоящего Административного регламента.

2.12.4. Наличие полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.12.5. Возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб (претензий) в процессе получения муниципальной услуги.

2.13. Перечень вопросов, по которым осуществляется консультирование:
2.13.1. о реквизитах нормативных правовых актов, указанных в пункте 2.5. настоящего Административного регламента, регулирующих предоставление муниципальной услуги, и их отдельных положениях;

2.13.2. о реквизитах настоящего Административного регламента;
2.13.3. о сроках предоставления муниципальной услуги и осуществления административных процедур;

2.13.4. о месте размещения на официальном сайте Администрации Орджоникидзевского района справочных материалов по вопросам предоставления муниципальной услуги;

2.13.5. о входящих номерах, под которыми зарегистрирована в системе делопроизводства Администрации Орджоникидзевского района письменная корреспонденция;

2.13.6. о принятом решении по конкретному заявлению;

2.13.7. о порядке представления документов;

2.13.8. о местонахождении, режиме работы, номерах контактных телефонов органа местного самоуправления.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

2.15. К целевым показателям доступности и качества муниципальной услуги относятся:

2.15.1. количество документов, которые заявителю необходимо представить в целях получения муниципальной услуги;

2.15.2. минимальное количество непосредственных обращений заявителя в различные организации в целях получения муниципальной услуги.

3. Перечень услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления муниципальной услуги
3.1. Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

4. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их

выполнения
4.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих административных процедур:

4.1.1. прием и регистрация запроса заявителя;

4.1.2. подготовка Перечня;

4.1.3.  согласование и подписание Перечня;

4.1.4. выдача или направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги, указанной в подпунктах 2.3.1 и 2.3.2 пункта 2.3.

4.2. Последовательность выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

4.2.1. Прием и регистрация запроса заявителя.

4.2.1.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление документов, в соответствии с пунктом 2.6. настоящего Административного регламента в Администрацию Орджоникидзевского района. 

4.2.1.2. Заявление с документами, указанными в подпункте 2.6.1.  Административного регламента, регистрируется в день поступления в Администрацию Орджоникидзевского района.
Запрос о предоставлении муниципальной услуги, направленный почтовым отправлением или поступивший на электронный адрес Администрации Орджоникидзевского района, регистрируется специалистом Администрации Орджоникидзевского района в течение календарного дня со дня поступления запроса.

4.2.1.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия документов требованиям, указанным в настоящем Административном регламенте, специалист Администрации  Орджоникидзевского района уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

4.2.1.4. Поступившие и зарегистрированные документы специалистом Администрации Орджоникидзевского района в тот же день направляются в Управление для осуществления проверки комплектности представленных документов в соответствии с пунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента.

4.2.1.5. Критерием принятия решения является соответствие запроса и прилагаемых к нему документов требованиям, предусмотренным настоящим Административным регламентом.

4.2.1.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 15 календарных дней со дня поступления запроса.

4.2.1.7. Результатом выполнения административной процедуры является направление зарегистрированного запроса в Управление для исполнения.

Результат фиксируется в журнале регистрации поступивших запросов.

4.2.2. Подготовка Перечня.

4.2.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного запроса в Управление для исполнения.

При наличии оснований, указанных в пункте 2.7. настоящего Административного регламента, ответственный исполнитель в течение 10 календарных дней со дня поступления зарегистрированного запроса готовит на официальном бланке Администрации Орджоникидзевского района проект мотивированного решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Порядок процедуры подписания проекта мотивированного решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги соответствует порядку, указанному в пункте 4.2.3. настоящего Административного регламента.

При получении принятого к исполнению запроса о получении Перечня ответственный исполнитель подготавливает Перечень, в соответствии со  сведениями об объектах имущества, включенными в перечень муниципального имущества, предназначенного для предоставления во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства и самозанятым гражданам, утвержденными нормативным правовым актом Администрации Орджоникидзевского района.

4.2.2.3. Ответственным должностным лицом за административные действия, входящие в состав административной процедуры, является ответственный исполнитель.

4.2.2.4. Критерием принятия решения является определение вида необходимой информации для подготовки проекта документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

4.2.2.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры по подготовке Перечня составляет 5 календарных дней со дня поступления зарегистрированного запроса ответственному исполнителю для исполнения.

4.2.2.6. Результатом административной процедуры является одно из следующих действий:

- подготовка Перечня, переданного на согласование руководителю Управления;

- письменное мотивированное решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с обоснованием причин отказа, переданное на согласование руководителю Управления.

4.2.3. Согласование и подписание Перечня.

4.2.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление Перечня, письменного мотивированного решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с обоснованием причин отказа (далее - проект документа) на согласование руководителю Управления.

4.2.3.2. Руководитель Управления рассматривает подготовленный проект документа в течение 1 календарного дня со дня его поступления и в тот же день:

- возвращает его на доработку ответственному исполнителю при наличии оснований для возврата проекта документа;

- согласовывает его и передает на подписание Главе Орджоникидзевского района при отсутствии оснований для возврата проекта документа на доработку.

4.2.3.3. Глава Орджоникидзевского района рассматривает согласованный специалистом проект документа в течение 1 календарного дня со дня его поступления и в тот же день:

- возвращает его на доработку ответственному исполнителю при наличии оснований для возврата документа.

- подписывает его и передает ответственному исполнителю при отсутствии оснований для возврата проекта документа на доработку.

4.2.3.4. В случае возврата проекта документа ответственный исполнитель устраняет выявленные нарушения в день возврата проекта документа и в тот же день передает его на этап согласования, с которого проект документа был возвращен на доработку, а именно:

- специалисту - для осуществления действий, установленных пунктом 4.2.3.2. настоящего Административного регламента;

- Главе Орджоникидзевского района - для осуществления действий, установленных пунктом 4.2.3.3 настоящего Административного регламента.

Если в процессе доработки проекта документа вносятся изменения, проект документа подлежит обязательному повторному согласованию и далее выполняются действия, установленные пунктом 4.2.3.3 настоящего Административного регламента.

4.2.3.5. Ответственными лицами за административные действия, входящие в состав административной процедуры, являются ответственный исполнитель, руководитель Управления.
4.2.3.6. Критерием принятия решения является соответствие подготовленного проекта документа сущности запроса.

4.2.3.7. Максимальный срок выполнения административной процедуры по согласованию и подписанию проекта документа составляет 5 календарных дней со дня поступления подготовленного проекта документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, на согласование и подписание руководителю Управления.

4.2.3.8. Результатом административной процедуры является подписанный документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, переданный ответственному исполнителю для выдачи или направления заявителю.

Результат фиксируется в журнале регистрации исходящих ответов в Администрации Орджоникидзевского района.

4.2.4. Выдача или направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

4.2.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление подписанного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, ответственному исполнителю.

4.2.4.2. Ответственный исполнитель осуществляет сортировку полученного документа в соответствии со способом получения результата предоставления муниципальной услуги, выбранным заявителем, в течение 1 календарного дня со дня поступления подписанного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, и в тот же день:

 
в случае получения результата предоставления муниципальной услуги в Администрации Орджоникидзевского района:

осуществляет передачу документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, для последующего направления заявителю, в случае если способом получения результата предоставления муниципальной услуги заявителем выбрано почтовое отправление;

назначает заявителю время приема для выдачи документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, в случае если способом получения результата предоставления муниципальной услуги заявителем выбрано личное получение.
4.2.4.3. В случае направления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, почтовым отправлением специалист, ответственный за исполнение муниципальной услуги, осуществляет отправку результата предоставления услуги в течение 1 календарного дня со дня получения от ответственного исполнителя соответствующего результата.

4.2.4.4. Критерием принятия решения является определение способа получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги.

4.2.4.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 5 календарных дней со дня поступления подписанного документа ответственному исполнителю.

4.2.4.6. Результатом административной процедуры является:

- выдача или направление результата предоставления муниципальной услуги заявителю;

- выдача или направление заявителю письменного мотивированного решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.
5. Досудебный порядок обжалования действий (бездействия) 

должностных лиц, а также принимаемого решения при предоставлении муниципальной услуги


5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, а также принимаемых ими решений в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.


5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение, действие (бездействие) должностного лица, муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе:


5.2.1. нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

5.2.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

5.2.4. 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;

5.2.5. 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

5.2.6. затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

5.2.7. отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в уполномоченный орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ).
При необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе необходимые документы и материалы, подтверждающие обоснованность жалобы, либо их копии.
5.5. В письменной жалобе в обязательном порядке указывается:

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

5.5.2. фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя – индивидуального предпринимателя 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;

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

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

5.6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы в случаях, установленных статьей 11.1 Федерального закона № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и если указанные информация и документы не содержат сведения, составляющих государственную или иную охраняемую тайну.
5.7. Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, 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 уполномоченного органа, 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.
5.8. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченный орган принимает одно из следующих решений:

5.8.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

5.8.2. отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.10. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, а также принимаемых ими решений в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке.
5.11. 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.

6. Формы контроля за исполнением административного регламента
6.1.  Контроль за надлежащим исполнением настоящего Административного регламента осуществляет руководитель Управления.
6.2.
О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур ответственные за их осуществление специалисты немедленно информируют своих непосредственных руководителей, а также принимают срочные меры по устранению нарушений.

Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур.
Управляющий делами Администрации 

Орджоникидзевского района                                                                    Т.А. Будникова
                                                   Приложение 1
к Административному регламенту

    __________________________________________

Орган, обрабатывающий запрос на предоставление услуги

            Данные заявителя (представителя заявителя)

	Фамилия
	

	Имя
	

	Отчество
	

	Дата рождения
	

	Полное наименование индивидуального предпринимателя
	

	ОГРНИП 
	

	ИНН
	


                Документ, удостоверяющий личность заявителя

	Вид
	

	Серия
	
	Номер
	

	Выдан
	
	Дата выдачи
	


Адрес регистрации заявителя/Юридический адрес (адрес регистрации) заявителя

	Индекс
	
	Регион
	

	Район
	
	Населенный пункт
	

	Улица
	

	Дом
	
	Корпус
	
	Квартира
	


Адрес места жительства заявителя/Почтовый адрес заявителя

	Индекс
	
	Регион
	

	Район
	
	Населенный пункт
	

	Улица
	

	Дом
	
	Корпус
	
	Квартира
	


	Контактные данные
	

	
	


ЗАЯВЛЕНИЕ
___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Представлены следующие документы

	1
	

	2
	

	3
	


	Место получения результата предоставления услуги
	

	Способ получения результата
	

	
	


Данные представителя (уполномоченного лица)

	Фамилия
	

	Имя
	

	Отчество
	

	Дата рождения
	


Документ, удостоверяющий личность представителя (уполномоченного лица)

	Вид
	

	Серия
	
	Номер
	

	Выдан
	
	Дата выдачи
	


Адрес регистрации представителя (уполномоченного лица)

	Индекс
	
	Регион
	

	Район
	
	Населенный пункт
	

	Улица
	

	Дом
	
	Корпус
	
	Квартира
	


Адрес места жительства представителя (уполномоченного лица)

	Индекс
	
	Регион
	

	Район
	
	Населенный пункт
	

	Улица
	

	Дом
	
	Корпус
	
	Квартира
	


	Контактные данные
	

	
	


    ____________________    ___________________________________

            Дата                                                      Подпись/ФИО

                                                    Приложение 2
к Административному регламенту

__________________________________________

Орган, обрабатывающий запрос на предоставление услуги

Данные заявителя (юридического лица)

	Полное наименование юридического лица (в соответствии с учредительными документами)
	

	Организационно-правовая форма юридического лица
	

	Фамилия, имя, отчество руководителя юридического лица
	

	ОГРН
	


Юридический адрес

	Индекс
	
	Регион
	

	Район
	
	Населенный пункт
	

	Улица
	

	Дом
	
	Корпус
	
	Квартира
	


Почтовый адрес

	Индекс
	
	Регион
	

	Район
	
	Населенный пункт
	

	Улица
	

	Дом
	
	Корпус
	
	Квартира
	


	Контактные данные
	

	
	


ЗАЯВЛЕНИЕ

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Представлены следующие документы

	1
	

	2
	

	3
	


	Место получения результата предоставления услуги
	

	Способ получения результата
	

	
	


Данные представителя (уполномоченного лица)

	Фамилия
	

	Имя
	

	Отчество
	

	Дата рождения
	


Документ, удостоверяющий личность представителя (уполномоченного лица)

	Вид
	

	Серия
	
	Номер
	

	Выдан
	
	Дата выдачи
	


Адрес регистрации представителя (уполномоченного лица)

	Индекс
	
	Регион
	

	Район
	
	Населенный пункт
	

	Улица
	

	Дом
	
	Корпус
	
	Квартира
	


Адрес места жительства представителя (уполномоченного лица)

	Индекс
	
	Регион
	

	Район
	
	Населенный пункт
	

	Улица
	

	Дом
	
	Корпус
	
	Квартира
	


	Контактные данные
	

	
	


________________________    _______________________________

              Дата                                                Подпись/ФИО

