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ГЛАВА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«КАМЕНСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

06.12.2019 










№ 2275
п. Мартюш

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление объектов муниципальной собственности муниципального образования «Каменский городской округ» в безвозмездное пользование»
В целях реализации Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом муниципального образования «Каменский городской округ», постановлением Главы Каменского городского округа от 10.09.2015 года № 2442 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг» (в редакции от 04.02.2016 г. № 224, от 23.11.2018 года  № 1812, от 21.12.2018 года № 2140), постановлением Главы Каменского городского округа от 08.02.2019 года № 287 «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) Администрации Каменского городского округа, отраслевых (функциональных) органов Администрации Каменского городского округа, предоставляющих муниципальные услуги и их должностных лиц, муниципальных служащих, предоставляющих муниципальные услуги, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального  центра предоставления государственных и муниципальных услуг и его работников» 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление объектов муниципальной собственности муниципального образования «Каменский городской округ» в безвозмездное пользование» (прилагается).

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Пламя»,  разместить Административный регламент на официальном сайте муниципального образования «Каменский городской округ» в сети Интернет.

        3. Контроль за исполнением постановления возложить на Председателя Комитета по управлению муниципальным имуществом Администрации Каменского городского округа М. И. Самохину.
Глава городского округа






С.А. Белоусов
Утвержден

постановлением Главы Каменского городского округа

от  06.12.2019 г. № 2275
«Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление объектов муниципальной собственности МО «Каменский городской округ» в безвозмездное пользование»
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ОБЪЕКТОВ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  «КАМЕНСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ» В БЕЗВОЗМЕЗДНОЕ ПОЛЬЗОВАНИЕ»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие между физическими, юридическими лицами и Комитетом по управлению муниципальным имуществом Администрации Каменского городского округа (далее - Комитет), в ходе предоставления муниципальной услуги «Предоставление объектов муниципальной собственности  муниципального образования  «Каменский городской округ» в безвозмездное пользование» (далее - муниципальная услуга).

Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Заявителями предоставления муниципальной услуги являются: 

1) Центральный банк  Российской Федерации (государственные органы, органы местного самоуправления, государственные внебюджетные фонды);

2) государственные и муниципальные учреждения;
3) некоммерческие организации, созданные в форме ассоциаций и союзов, религиозных и общественных организаций (объединений) (в том числе политические партии, общественные движения, общественные фонды, общественные учреждения, органы общественной самодеятельности, профессиональные союзы, их объединения (ассоциации), первичные профсоюзные организации), объединения работодателей, товарищества собственников жилья, социально ориентированные некоммерческие организации при условии осуществления ими деятельности, направленной на решение социальных проблем, развитие гражданского общества в Российской Федерации, а также других видов деятельности, предусмотренных статьей 31.1 Федерального закона от 12 января 1996 года N 7-ФЗ "О некоммерческих организациях";
4)  адвокатские, нотариальные, торгово-промышленные палаты;

5) медицинские организации, организации, осуществляющие образовательную деятельность;

6) лица, обладающие правами владения и (или) пользования сетью инженерно-технического обеспечения, в случае если передаваемое имущество является частью соответствующей сети инженерно-технического обеспечения и данные часть сети и сеть являются технологически связанными в соответствии с законодательством о градостроительной деятельности;

7)  лица, с которыми заключен государственный или муниципальный контракт по результатам конкурса или аукциона, проведенных в соответствии с Федеральным законом от 5 апреля 2013 года N 44 - ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд", если предоставление указанных прав было предусмотрено конкурсной документацией, документацией об аукционе для целей исполнения этого государственного или муниципального контракта. Срок предоставления указанных прав на такое имущество не может превышать срок исполнения государственного или муниципального контракта;

8) правопреемники приватизированного унитарного предприятия в случае, если такое имущество не включено в состав подлежащих приватизации активов приватизированного унитарного предприятия, но технологически и функционально связано с приватизированным имуществом и отнесено федеральными законами к объектам гражданских прав, оборот которых не допускается, или к объектам, которые могут находиться только в государственной или муниципальной собственности;
9) лица, имеющие право на заключение договора безвозмездного пользования, на условиях, определенными ст. 17 Федерального закона от 26.07.2006 года № 135- ФЗ «О защите конкуренции»:

9.1) для размещения сетей связи, объектов почтовой связи;
9.2)  в порядке, установленном главой 5 "О предоставлении государственных или муниципальных преференций" Федерального закона от 26 июля 2006 года N 135-ФЗ "О защите конкуренции";

9.3) на срок не более чем тридцать календарных дней в течение шести последовательных календарных месяцев (предоставление указанных прав на такое имущество одному лицу на совокупный срок более чем тридцать календарных дней в течение шести последовательных календарных месяцев без проведения конкурсов или аукционов запрещается);

9.4) взамен недвижимого имущества, права, в отношении которого, прекращаются в связи со сносом или с реконструкцией здания, строения, сооружения, которыми или частью которых является такое недвижимое имущество, либо в связи с предоставлением прав на такое недвижимое имущество государственным или муниципальным организациям, осуществляющим образовательную деятельность, медицинским организациям. При этом недвижимое имущество, права на которое предоставляются, должно быть равнозначным ранее имевшемуся недвижимому имуществу по месту расположения, площади и определяемой в соответствии с законодательством Российской Федерации, регулирующим оценочную деятельность, стоимости. Условия, при которых недвижимое имущество признается равнозначным ранее имевшемуся недвижимому имуществу, устанавливаются федеральным антимонопольным органом;

9.5) недвижимое имущество, являющееся частью или частями помещения, здания, строения или сооружения, если общая площадь передаваемого имущества составляет не более чем двадцать квадратных метров и не превышает десять процентов площади соответствующего помещения, здания, строения или сооружения, права на которые принадлежат лицу, передающему такое имущество. (далее – заявители).
1.3. Порядок информирования заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги:

1.3.1.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется Комитетом по управлению муниципальным имуществом Администрации Каменского городского округа.

Информация о месте нахождении, графике работы, номерах справочных телефонов, адресе электронной почты Комитета размещен на официальном сайте муниципального образования «Каменский городской округ» в сети Интернет по адресу: http://www.kamensk-adm.ru (далее –   Интернет) и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) gosuslugi.ru (далее – Единый портал).

В случае если в указанную информацию были внесены изменения, то Комитет, в течение 5 рабочих дней обеспечивает размещение обновления справочной информации.

1.3.2. В целях оптимизации и повышения качества предоставления муниципальной услуги, снижения административных барьеров, муниципальная услуга, в том числе исполняется Государственным бюджетным учреждением Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ).

1.3.3. Информация о месте нахождения, графике работы и деятельности МФЦ может быть получена на официальном сайте МФЦ: http://www.mfc66.ru/.

1.3.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги:

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, сообщается специалистами Комитета, осуществляющими предоставление муниципальной услуги, МФЦ при личном контакте с заявителями, с использованием средств почтовой, телефонной связи, а также посредством электронной почты.

Исчерпывающие и корректные ответы на устные обращения заявителей должны быть даны специалистами Комитета, осуществляющими предоставление муниципальной услуги, МФЦ, в том числе непосредственно при обращении заявителя.

Письменные обращения заявителя (в том числе направленные посредством электронной почты), рассматриваются специалистами Комитета, осуществляющими предоставление муниципальной услуги, специалистами МФЦ в тридцатидневный срок.

1.3.5. Информация, указанная в пунктах 1.3.1 - 1.3.4 настоящего Регламента, размещается:

1) в печатной форме на информационных стендах в вестибюле (фойе) помещения Комитета и  МФЦ;

2) в электронном виде в сети Интернет на сайте администрации Каменского городского округа;

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление объектов муниципальной собственности МО «Каменский городской округ» в безвозмездное пользование».

2.2. Органом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, является Комитет.

2.3 В предоставлении муниципальной услуги участвуют также Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии 
по Свердловской области, государственное бюджетное учреждение Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральная налоговая служба.

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги: 

- предоставление  муниципального имущества  в безвозмездное пользование и заключение договора;

- принятие мотивированного отказа в предоставлении  муниципального имущества   в безвозмездное пользование и направление его заявителю.

2.5. Срок предоставления  муниципальной услуги  составляет  30   дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в  Комитете   или в МФЦ либо с момента регистрации запроса в электронной форме на Едином портале.
2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами, перечень которых размещен на официальном сайте муниципального образования «Каменский городской округ» в сети Интернет и на Едином портале.

Комитет обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативно-правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги на сайте муниципального образования.   

        2.7. Заявитель, для получения муниципальной услуги, вправе обратиться непосредственно в Комитет, в МФЦ, в электронном виде на сайте муниципального образования и Единый портал.

2.7.1. Для предоставления муниципальной услуги заявителю (представителю заявителя) необходимо представить в Комитет, в МФЦ или Единый портал документы согласно перечню документов,   указанному в п. п. 2.7.2  настоящего Административного регламента.

2.7.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

1) оригинал документа, удостоверяющий личность физического лица и индивидуального предпринимателя (предъявляется специалисту   Комитета или МФЦ при подаче заявления);

2) заявление в произвольной форме (для юридических лиц на фирменном бланке);

3) в случае, если от имени заявителя заявление подается его представителем,
то к заявлению прилагается копия документа, подтверждающего полномочия представителя, оформленная в соответствии с положениями статей 185-187 Гражданского кодекса Российской Федерации;

4) распоряжение о назначении руководителя юридического лица;

5) документы, подтверждающие в соответствии с действующим антимонопольным законодательством право заявителя на заключение договора безвозмездного пользования  (подтверждающие статус заявителя, указанного в п. 1.2 настоящего Административного регламента).

2.7.3. Исчерпывающий перечень документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, которые находятся
в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:

1) выписка из единого реестра субъектов малого и среднего предпринимательства (выписка из единого реестра юридических лиц, индивидуальных предпринимателей) (документ можно получить на сайте Федеральной налоговой службы);

2) выписка из Единого государственного реестра недвижимости                            об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости (документ выдается в Управлении Росреестра или МФЦ).

2.7.4. Все документы принимаются в копиях, с предъявлением подлинника. Копии сверяются с подлинниками Специалистом, принимающим документы. Копии документов, прилагаемых к заявлению, направленных Заявителем по почте, должны быть заверены нотариально либо заверены печатью и подписью лица, полномочного подавать заявление от имени юридического лица.

Непредставление заявителем документов, указанных в п. 2.7.3, не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

Заявление также может быть подано в электронной форме на Едином портале.  В этом случае документы прилагаются к заявлению в отсканированном виде, с последующим представлением в  Комитет.

Представленные заявителями документы, выполненные не на русском языке, подлежат переводу на русский язык и должны быть заверены нотариально.

2.8. Требования к документам:

1) текст документов должен быть написан разборчиво;

2) фамилии, имена и отчества должны соответствовать документам, удостоверяющим личность;

3) не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;

4) документы не должны быть исполнены карандашом;

5) в документах не должно быть серьёзных повреждений, наличие которых не позволяло бы однозначно истолковать их содержание.

2.9. При предоставлении муниципальной услуги запрещено: 

1) требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные и муниципальные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг (п.3 ст.7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»).
 2) требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Правительства Свердловской области и нормативными правовыми актами Администрации Каменского городского округа», регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

3) требовать от заявителя представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Правительства Свердловской области находятся в распоряжении Комитета, иных государственных органов и (или) подведомственных государственным органам организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

4) отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и на официальном сайте Администрации Каменского городского округа;

5) отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале и  на официальном сайте Администрации Каменского городского округа;

6) при осуществлении записи на прием требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также представления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема;

7) требовать от заявителя представления документов, подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги.

2.10. Оснований для отказа в приеме документов не имеется.

2.11. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) представление заявителем документов, не соответствующих требованиям действующего законодательства и  пункту 2.8  настоящего административного регламента;

2) в тексте заявления отсутствует предмет обращения;

3) выявление недостоверной информации в представленных заявителем документах либо истечение срока их действия;

4) испрашиваемый объект не является муниципальной собственностью и отсутствует в Реестре объектов муниципальной собственности;

5) запрашиваемая информация не связана с деятельностью Комитета по предоставлению муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Административным регламентом;

        6) в случае если указанное в заявлении муниципальное имущество обременено правами третьих лиц.

7) представление заявителем не всех документов (обязательных для заявителя), предусмотренных п. 2.7.2 настоящего Административного регламента.

8) заявитель  не относится к категории заявителей, имеющим, в соответствии с законодательством, право на заключение договора безвозмездного пользования  (п. п. 1.2.   Административного регламента);

9) объект обращения не соответствует критериям, указанным в п. п. 1.2 Административного регламента.
2.12.    Основания   для приостановки в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

2.13. За предоставление муниципальной услуги государственная пошлина 
или иная плата не взимается.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления заявителем о предоставлении муниципальной услуги или при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

2.15. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 10 минут. Заявление о предоставлении муниципальной услуги в том числе в электронной форме, регистрируется  в Комитете непосредственно в день подачи такого заявления.

2.16. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, располагается с учётом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта. Вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. На территории, прилегающей к месту расположения здания, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. 

Прием заявителей осуществляется в специально отведенных для этих целей помещениях, обеспечивающих комфортные условия для заявителей и оптимальные условия для работы специалистов Комитета.

Помещения для ожидания оборудуются стульями, а для удобства заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги – столами и информационным стендом с образцами заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Кабинеты приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета и режима работы с заявителями.

Рабочее место специалиста Комитета, осуществляющего прием и регистрацию заявлений, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройствам. 

Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием граждан, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями. Помещения должны отвечать требованиям доступности для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.17.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги, 
в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

2.18. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

1) количество обращений за получением муниципальной услуги; 

2) количество получателей муниципальной услуги; 

3) максимальное количество документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

4) количество жалоб, поступивших в орган, ответственный
за предоставление муниципальной услуги, на организацию приема заявителей;

5) количество удовлетворенных судами исков, поданных в отношении Комитета, предоставляющего муниципальную услугу, в части вопросов, касающихся неправомерных действий, в связи с принятыми решениями                            об отказах в предоставлении муниципальной услуги;

6) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

7) количество поступивших жалоб в адрес должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

8) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами
при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

9) возможность получения муниципальной услуги в МФЦ;

10) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.19. Заявитель муниципальной услуги на стадии рассмотрения его запроса Комитетом имеет право:

1) представлять дополнительные материалы и документы
по рассматриваемому обращению;

2) получать уведомление о направлении обращения в органы и организации, в компетенцию которых входит разрешение поставленных в обращении вопросов;

3) обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

4) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения;

5) осуществлять иные действия, не противоречащие настоящему Регламенту.

2.20. Должностные лица Комитета обеспечивают:

1) объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение запросов заявителей муниципальной услуги;

2) получение необходимых для рассмотрения письменных запросов заявителей муниципальной услуги документов и материалов в других органах
и организациях и у других должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

3) принятие мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов граждан.

Параметрами полноты и качества ответа на запрос являются:

1) наличие ответов на все поставленные в обращении вопросы;

2) четкость, логичность и простота изложения;

3) соблюдение при оформлении письменного ответа на обращения общепринятых правил, правил и стандартов делопроизводства.

2.21. В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обращаться в Комитет по мере необходимости, в том числе за получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги, лично, по почте, через МФЦ либо с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Единого портала государственных                              и муниципальных услуг и других средств информационно-телекоммуникационных технологий в случаях и порядке, установленных действующим законодательством, в форме электронных документов. 

2.22. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.23.  Муниципальная услуга также предоставляется через МФЦ в части приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдачи результата предоставления муниципальной услуги.

2.24. Заявление на предоставление муниципальной услуги может  предоставляться в электронном виде посредством Единого портала.
3. Состав, последовательность и сроки

выполнения административных процедур (ДЕЙСТВИЙ), требования к порядку их ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В электронной форме, а также  ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР в МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ

3.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих административных процедур:

1) Прием и регистрация заявления заявителя и прилагаемых к нему документов;

2) Рассмотрение заявления заявителя и прилагаемых к нему документов;

3) Принятие решения и уведомление заявителя о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципального имущества в безвозмездное пользование;

4) Подготовка проекта Постановления Главы Каменского городского округа о предоставлении имущества в безвозмездное пользование;

5)  подготовка и выдача договора безвозмездного пользования заявителю. 
3.2 Началом административной процедуры    «Прием и регистрация заявления заявителя и прилагаемых к нему документов» является  поступление  указанного заявления в Комитет, МФЦ, Единый портал.

3.2.1 При подаче заявления в МФЦ:

Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявлений заявителей, осуществляет следующие административные действия:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;

- принимает заявление и прилагаемые к нему копии документов, сверяет с оригиналом    документ, удостоверяющий личность и доверенность (при наличии), оригинал документа возвращает заявителю;

- по просьбе заявителя на его экземпляре заявления ставит отметку о приеме;

- регистрирует принятое заявление в соответствии с правилами, установленными в МФЦ.

Заявление регистрируется в течение 1   дня (с даты поступления) в журнале регистрации.

После регистрации заявления специалист МФЦ осуществляет следующие административные действия:

- не позднее следующего дня с даты регистрации заявления заявителя и прилагаемых к нему документов направляет полный пакет документов в   Комитет для регистрации и рассмотрения.

3.2.2. При подаче заявления в Комитет:

Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявлений, запросов заявителей, осуществляет следующие административные действия:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;

- принимает заявление и прилагаемые к нему копии документов, сверяет с оригиналом    документ, удостоверяющий личность и доверенность (при наличии), оригинал документа возвращает заявителю;

- по просьбе заявителя на его экземпляре заявления ставит отметку о приеме;

- регистрирует принятое заявление в Журнале регистрации входящей корреспонденции.

Заявление регистрируется непосредственно в день подачи в журнале регистрации входящих документов  (далее - журнал регистрации).

3.2.3. Зарегистрированные заявления передаются специалистом, ответственным за прием и регистрацию заявлений, запросов заявителей, Председателю Комитета в течение 1   дня с даты их регистрации.

3.2.4. Председатель Комитета по результатам ознакомления с заявлением и прилагаемыми к нему документами, в течение 2   дней выносит резолюцию и прикладывает её к заявлению. В резолюции  Председатель Комитета определяет специалиста  Комитета, ответственного за предоставление муниципальной услуги (далее -  исполнитель).

3.2.5 Председатель Комитета передает заявление с резолюцией специалисту, ответственному за прием и регистрацию заявлений в течение 1 дня с момента рассмотрения.

3.2.6. Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявлений отмечает в журнале регистрации исполнителя муниципальной услуги, определенного резолюцией Председателя и передает заявление в работу указанному специалисту в день   вынесения Председателем резолюции.

3.3. Подача заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством  Единого портала осуществляется посредством регистрации заявителя на соответствующем портале и создания личного кабинета.

3.3.1. Информация о муниципальной услуге, порядке и сроках ее предоставления содержится в соответствующих разделах Единого портала.

3.3.2. Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, осуществляется путем заполнения форм, соответствующих определенной муниципальной услуге. 

3.3.3. При подаче заявления через Единый портал, оно регистрируется в течение 1 рабочего дня с момента поступления.

3.3.4. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем направления уведомления на электронный адрес заявителя, указанный в заявлении о предоставлении муниципальной услуги.

Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги осуществляется также путем направления на электронный адрес заявителя образа документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, либо направления уведомления о необходимости явиться для подписания и/или получения документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

3.3.5. В случае подачи заявления в форме электронного документа с использованием Единого портала,  Комитет   направляет заявителю электронное уведомление с использованием Единого портала о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4. Результатом административной процедуры "Прием и регистрация заявления заявителя и прилагаемых к нему документов" является:

- при направлении (подаче) заявления в  Комитет   - присвоение заявлению входящего регистрационного номера (индекса), выдача заявителю расписки в получении документов для оказания муниципальной услуги, передача  исполнителю, определенному резолюцией Председателя Комитета на исполнение  услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом;

- при направлении (подаче) заявления в МФЦ - присвоение заявлению входящего регистрационного номера (индекса), выдача заявителю расписки в получении документов для оказания муниципальной услуги, а также передача заявления и полного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в Комитет, передача  исполнителю, определенному резолюцией Председателя Комитета на исполнение  услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом;

- при направлении (подаче) заявления через Единый портал присвоение заявлению входящего регистрационного номера (индекса) а также передача исполнителю, определенному резолюцией Председателя Комитета на исполнение  услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом.

Срок выполнения административной процедуры 4 дня с момента обращения заявителя.

 Способ фиксации административной процедуры – регистрация заявления и приложенных к нему документов в журнале входящей корреспонденции, с указанием специалиста КУМИ, ответственного за рассмотрение заявления.

  Критерии принятия решения – основания для отказа в принятии заявления не имеется.

3.5. Основанием для начала процедуры "Рассмотрение заявления заявителя и прилагаемых к нему документов" является поступление исполнителю заявления и прилагаемых к нему документов.

Исполнитель осуществляет следующие административные действия:

- рассматривает заявление, устанавливает предмет обращения, полномочия представителя заявителя;

- в случае отсутствия документов, указанных в п. 2.7.3 настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в течение 1 дня подготавливает за подписью председателя Комитета запрос о предоставлении сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги и направляет запросы в уполномоченные органы.
3.5.1 Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ).

При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам СМЭВ межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте, по факсу с одновременным его направлением по почте или курьерской доставкой.

Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 N 210-ФЗ.

       Максимальное время формирования и направления межведомственного запроса не должно превышать 1 дня.
 - в случае установления исполнителем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в  пункте 2.11 настоящего Административного регламента, исполнитель в течение 2 дней, готовит заявителю уведомление об отказе в предоставлении  муниципальной услуги;

- в случае установления исполнителем отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в  пункте 2.11 настоящего Административного регламента, исполнитель в течение, 2 дней с даты получения ответов на запросы о предоставлении необходимых документов, готовит проект  уведомления  заявителю о предоставлении муниципальной услуги. 

Исполнитель, в день изготовления уведомления заявителя о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги, передает уведомление Председателю на подпись.

Критерии принятия    решения по предоставлению муниципальной услуги:

-  основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указаны в п. 2.11 настоящего административного регламента.

- рассмотрение заявления и документов проводится в каждом случае.
Срок выполнения административной процедуры 3 дня с момента поступления заявления  заявителя исполнителю.

3.6. Результатом административной процедуры "Рассмотрение заявления заявителя и прилагаемых к нему документов" является  передача проекта уведомления заявителю о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги на подпись председателю Комитета.

3.7. Основанием для начала административной процедуры «Принятие решения и уведомление заявителя о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципального имущества в безвозмездное пользование» является поступление соответствующего проекта уведомления заявителя на подпись председателю Комитета.

Председатель Комитета осуществляет следующие административные действия:

- рассматривает проект уведомления о возможности предоставления (уведомления об отказе в предоставлении) муниципальной услуги в течение 1 дня;

- в случае согласия с содержанием проекта уведомления о предоставлении  (отказе в предоставлении) муниципальной услуги - подписывает проект уведомления и передает его исполнителю на регистрацию в  день подписания уведомления;

- в случае несогласия с содержанием проекта уведомления о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги  -  в течение 1 дня возвращает проект уведомления Исполнителю на доработку в день рассмотрения уведомления.

- исполнитель вносит изменения в уведомление  в течение 1 дня и передает Председателю на подпись. При отсутствии замечаний, председатель подписывает проект уведомления и передает его исполнителю на регистрацию в  день подписания уведомления. 

После получения   уведомления о возможности предоставления (отказе в предоставлении) муниципальной услуги с подписью Председателя, Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявлений, запросов заявителей, осуществляет следующие административные действия:

- регистрирует   уведомление в Журнале регистрации исходящей корреспонденции.

Уведомления регистрируется в течение одного рабочего дня с даты поступления в журнале регистрации исходящих документов и передается исполнителю или в МФЦ в течение одного рабочего дня с даты с даты присвоения исходящего номера. 

3.8 Результатом административной процедуры «Принятие решения и уведомление заявителя о предоставлении (отказе в предоставлении) 

муниципального имущества в безвозмездное пользование» является:

- выдача заявителю или направление в МФЦ уведомления  в предоставлении 

муниципального имущества в безвозмездное пользование.

- выдача заявителю или направление в МФЦ  мотивированного отказа     в предоставлении муниципального имущества в безвозмездное пользование.

Исполнитель в течение 1 дня, со дня присвоения исходящего номера, направляет уведомление о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги, заявителю простым письмом или на электронную почту, указанную в заявлении.

Критерии принятия    решения по предоставлению муниципальной услуги:

-  уведомление заявителя    проводится в каждом случае.

Срок выполнения административной процедуры 4 дня с момента поступления проекта уведомления   заявителя на подпись председателю.

Способ фиксации административной процедуры -  уведомление заявителю  регистрируется в журнале исходящей документации.

Дальнейшее взаимодействие Заявителя, получившего в МФЦ уведомление о предоставлении муниципальной услуги, осуществляется со специалистами Комитета. 

3.9. Основанием для начала административной процедуры «Подготовка проекта Постановления Главы Каменского городского округа о предоставлении имущества в безвозмездное пользование» является выдача заявителю  положительного решения о предоставлении муниципальной услуги.

3.9.1. Подготовку проекта постановления осуществляет специалист Комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги в день выдачи заявителю  положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и передает его на согласование председателю Комитета и уполномоченным лицам Администрации Каменского городского округа на соответствие требованиям действующего законодательства. 
Согласование проекта постановления осуществляется в срок не более 6   дней.

В случае выявления нарушений требований законодательства, замечаний технического характера проект постановления Главы городского округа о предоставлении муниципальной услуги  возвращается для доработки и устранения выявленных замечаний специалисту, ответственному за подготовку проекта постановления Главы городского округа о  предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок для доработки, устранения выявленных замечаний проекта постановления Главы городского округа о предоставлении муниципальной услуги не превышает 1   дня  с момента поступления проекта постановления Главы городского округа о   предоставлении муниципальной услуги для доработки либо устранения замечаний.
Повторная проверка и согласование доработанного проекта постановления Главы городского округа о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение 1 дня.
При отсутствии замечаний подготовленный и согласованный в установленном порядке проект постановления передается на подпись главе городского округа в течение 1 часа, после  процедуры согласования. 
Регистрация проекта постановления о предоставлении имущества в безвозмездное пользование не превышает 1 рабочего дня с момента его согласования Главой городского округа.
3.9.2.  Срок выполнения административной процедуры 6 дней с момента уведомления  заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

 3.9.3  Способ фиксации административной процедуры -  реестр постановлений в соответствии с установленными правилами делопроизводства.

Результатом административной процедуры является принятие постановления Главы городского округа о предоставлении муниципального имущества в безвозмездное пользование.

3.10. Основанием для начала административной процедуры «Подготовка и выдача договора безвозмездного пользования заявителю»   является принятие соответствующего   Постановления Главы городского округа.
В течение 1   дня после принятия решения Главой Каменского городского округа о передаче муниципального  имущества в безвозмездное пользование, исполнитель осуществляет подготовку проекта договора передачи муниципального  имущества в безвозмездное пользование и направляет его на подпись председателю Комитета в этот же день.

3.11. Председатель Комитета осуществляет следующие административные действия:

- рассматривает проект договора безвозмездного пользования;

- в случае согласия с проектом договора  - подписывает проект договора и передает его исполнителю в течение 1 дня;

- в случае несогласия с содержанием проекта договора - возвращает проект договора исполнителю на доработку в срок, не превышающий 1 дня.

После получения подписанного председателем договора:

- исполнитель регистрирует сопроводительное письмо к договору безвозмездного пользования в журнале исходящих документов.

- договор вручается (направляется) заявителю на руки для подписания (в случае подачи заявления через Комитет) в течение 1 дня после подписания Председателем;

- направляет в МФЦ (в случае подачи заявления через МФЦ) не позднее дня, следующего за днем подписания договора безвозмездного пользования.

3.12. Результатом административной процедуры «Подготовка и выдача договора безвозмездного пользования заявителю» является подписание и выдача договора безвозмездного пользования  заявителю.

Срок исполнения административной процедуры составляет 3 дня.

Способ фиксации административной процедуры – сопроводительное письмо о направлении договора регистрируется в журнале исходящей документации.
3.13. В случае подачи заявления в форме электронного документа с использованием Единого портала Комитет направляет заявителю электронное уведомление с использованием Единого портала о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.14. В случае выявления   опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявлений заявителей принимает заявление с указанием о наличии ошибки,  регистрирует его в Журнале регистрации входящей корреспонденции в день подачи и передает заявление Председателю Комитета в течение 1 рабочего дня с даты его регистрации.

Председатель Комитета по результатам ознакомления с заявлением и прилагаемыми к нему документами, в течение 3 календарных дней выносит резолюцию и прикладывает её к заявлению. В резолюции  Председатель Комитета определяет специалиста  Комитета, допустившего опечатку (ошибку).

3.14.1  Должностное лицо, определенное резолюцией Председателя рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления;

3.14.2 В случае выявления или отсутствия  допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, специалист Комитета осуществляет исправление и замену указанных документов и выдает заявителю исправленный документ взамен ранее выданного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги либо письменно сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 3 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.

3.15. Должностным лицом, ответственным за выполнением настоящего регламента является Председатель Комитета.

Права и обязанности должностного лица, ответственного за выполнение настоящего регламента:

- определять ход исполнения административной процедуры;

- исполнять административную процедуру в соответствии с нормативными правовыми актами РФ, Свердловской области и Каменского городского округа;

- исполнять административную процедуру в установленный срок;

- вносить предложения по выполнению административной процедуры;

- назначать ответственного, за выполнение административной процедуры.
3.16. Критерии оценки результативности предоставления муниципальной услуги:
- соблюдение сроков и последовательности выполнения процедур, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ  ЗА ИСПОЛНЕНИЕМАДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. В целях эффективности, полноты и качества оказания муниципальной услуги осуществляется контроль за исполнением муниципальной услуги (далее – контроль).

Задачами осуществления контроля являются:

- соблюдение специалистами Комитета настоящего Административного регламента, порядка и сроков осуществления административных действий и процедур;

- предупреждение и пресечение возможных нарушений прав и законных интересов заявителей;

- выявление имеющихся нарушений прав и законных интересов заявителей и устранение таких нарушений;

- совершенствование процесса оказания муниципальной услуги.


4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников Комитета.

4.3. Формами осуществления контроля являются проверки (плановые и внеплановые) и текущий контроль.

4.3.1. Плановые проверки проводятся не реже 1 раза в год в соответствии с планом - графиком, утвержденным распоряжением Председателя Комитета. 

Состав лиц, осуществляющих плановую проверку, и лиц, в отношении действий которых будет проведена плановая проверка, устанавливается распоряжением Председателя Комитета. Распоряжение доводится до сведения должностных лиц, в отношении действий которых планируется проверка, не менее чем за три рабочих дня до проведения плановой проверки. По результатам проведения плановой проверки составляется акт, который подписывается лицами, осуществляющими проверку и лицом, в отношении действий которого проводится проверка.

4.3.2. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению граждан.

Заявители вправе направить письменное обращение в адрес председателя Комитета   с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае нарушений прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельной административной процедуры.

4.3.3. Текущий контроль за надлежащим выполнением специалистами Комитета административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется Председателем Комитета.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков, порядком приёма заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, в том числе направление заявителю результата предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги;

- полноту и правильность оформления результата предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги;

- соблюдение и исполнение положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.3.4. Текущий контроль за соблюдением специалистами МФЦ последовательности действий, административных процедур, осуществляемых специалистами МФЦ в рамках Административного регламента, осуществляется руководителем соответствующего структурного подразделения МФЦ, в подчинении которого работает специалист.

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
  4.5. Граждане, их объединения и организации для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги имеют право направлять индивидуальные и коллективные обращения с предложениями по совершенствованию порядка предоставления муниципальной услуги, а также жалобы и заявления на действия (бездействие) должностных лиц и принятые ими решения, связанные с предоставлением муниципальной услуги.
Граждане, их объединения и организации вправе получать информацию о соблюдении положений настоящего Административного регламента, сроках исполнения административных процедур в ходе рассмотрения их заявлений путем устных (по телефону) или письменных (в электронном виде) обращений, через специальный сервис Регионального портала государственных и муниципальных услуг.
В целях контроля могут проводиться опросы получателей муниципальной услуги. Результаты проверок комиссия предоставляет Главе Каменского городского округа.
5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО   МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

5.1. Если заявитель считает, что решение Комитета (или) действия (бездействие) должностных лиц и (или) специалистов Комитета, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, нарушают его права и свободы, либо не соответствуют закону или иному нормативному правовому акту и нарушают его права и законные интересы, незаконно возлагают на него какие-либо обязанности, то он вправе обжаловать указанные решения, действия (бездействие) во внесудебном порядке. 

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой на решение должностных лиц Комитета,   действия (бездействие) должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги (далее – жалобы), в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование представления заявителем документов или информации либо осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными правовыми актами Каменского городского округа для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме у заявителя документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными правовыми актами Каменского городского округа 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, законами и иными нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными правовыми актами Каменского городского округа;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными правовыми актам Каменского городского округа;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены муниципальными правовыми актами Каменского городского округа;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

11) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной  услуги;

12) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

13) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной  услуги;

14) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица и (или) специалиста Комитета, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, работника многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги. В данном случае в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель уведомляется об указанном факте, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

5.3. Жалоба может быть направлена для рассмотрения в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, в электронной форме, по почте или через МФЦ.

5.4. Время приема жалоб на должностных лиц Комитета  должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги Комитет.

5.5. Прием жалоб МФЦ в письменной форме на бумажном носителе осуществляется в любом МФЦ.

Время приема жалоб МФЦ должно совпадать со временем работы МФЦ.

МФЦ при поступлении жалобы, обеспечивает передачу указанной жалобы в Комитет, на бумажном носителе или в электронном виде в порядке, установленном соглашением о взаимодействии между МФЦ и Комитетом. При этом срок такой передачи не может быть позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Срок рассмотрения жалобы, направленной через МФЦ, исчисляется со дня регистрации указанной жалобы в Комитете.

5.6. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических и юридических лиц);

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

5.7. В электронной форме через сеть Интернет, жалоба может быть подана заявителем посредством:

1) официального сайта http://kamensk-adm.ru;

2) Единого портала;

3) портала федеральной государственной информационной системы (https://do.gosuslugi.ru/), обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими (далее – информационная система досудебного обжалования);

При подаче жалобы в электронной форме документы, указанные в пункте 5.6. раздела 5 Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.8. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество (при наличии) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю (за исключением случаев, когда жалоба направляется способом, указанным в подпункте 3 пункта 5.7. раздела 5 Административного регламента);

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Комитета, должностных лиц и (или) специалистов Комитета, осуществляющих предоставление муниципальной услуги;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Комитета, должностных лиц и (или) специалистов Комитета, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

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

5.9. Комитет обеспечивает:

1) оснащение мест приема жалоб;

2) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Комитета, должностных лиц и (или) специалистов Комитета, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, посредством размещения информации на стенде в вестибюле первого этажа здания Комитета, на официальном сайте в сети Интернет, на Едином портале;

3) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Комитета, должностных лиц и (или) специалистов Комитета, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

5.10. Комитет определяет должностных лиц и (или) работников, уполномоченных рассматривать жалобы. Указанные должностные лица и (или) работники обеспечивают прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента.

5.11. Жалоба, поступившая в Комитет, подлежит обязательной регистрации в журнале учета жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, и их должностных лиц, муниципальных служащих, предоставляющих муниципальные услуги, не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

5.12. Жалоба, рассматривается уполномоченным на рассмотрение жалоб должностным лицом, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействий) Комитета, должностных лиц и (или) специалистов Комитета, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

5.13. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа Комитета в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.14. По результатам рассмотрения жалобы Комитет принимает одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, 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, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными правовыми актами Каменского городского округа;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

Указанное решение принимается в форме акта Комитета.

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

5.15. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме. В случае если жалоба была направлена способом, указанным в подпункте 3 пункта 5.7. раздела 5 настоящего Административного регламента, ответ заявителю направляется посредством информационной системы досудебного обжалования.

5.16. В ответе по результатам рассмотрения жалобы, указываются:

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

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

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

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) решение, принятое по жалобе;

6) в случае, если жалоба, признана подлежащей удовлетворению:

сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

информация о действиях, осуществляемых Комитетом, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при предоставлении муниципальной  услуги;

извинения за доставленные неудобства;

информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной  услуги;

7) в случае, если жалоба признана не подлежащей удовлетворению, – аргументированные разъяснения о причинах принятого решения;

8) сведения о порядке обжалования решения, принятого по жалобе.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение указанной жалобы должностным лицом в соответствии с пунктом 5.12. раздела 5 настоящего  Административного регламента.

5.17. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы дополнительно может быть представлен не позднее дня, следующего за днем 

принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение указанной жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.18. Комитет отказывает в удовлетворении указанной жалобы в следующих случаях:

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

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

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету указанной жалобы;

4) признание правомерными решений и действий (бездействия) Комитета, должностных лиц и (или) специалистов Комитета, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

5.19. Комитет вправе оставить указанную жалобу без ответа в следующих случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, работника, а также членов его семьи. В данном случае Комитет сообщает заявителю, направившему такую жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе. 

5.20. Комитет сообщает заявителю об оставлении такой жалобы без ответа в течение трех дней со дня регистрации указанной жалобы, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

