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КОМИТЕТ ПО УПРАВЛЕНИЮ ИМУЩЕСТВОМ 

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА НОВОШАХТИНСКА  
РАСПОРЯЖЕНИЕ
 02.09.2013.

                           № 720                                        г. Новошахтинск
Об утверждении типового

административного регламента 

предоставления муниципальной

услуги  Комитетом по управлению имуществом

Администрации города Новошахтинска  

         В целях повышения качества подготовки постановлений Администрации города об утверждении административных регламентов предоставления муниципальной услуги  Комитетом по управлению имуществом Администрации города Новошахтинска,

         1.Утвердить типовой административный регламент предоставления муниципальной услуги Комитетом по управлению имуществом Администрации города Новошахтинска согласно приложению.

          2.Структурным подразделениям  Комитета по управлению имуществом Администрации города Новошахтинска руководствоваться настоящим распоряжением при подготовке постановлений об утверждении административных регламентов предоставления муниципальной услуги Комитетом по управлению имуществом Администрации города Новошахтинска.      

         3. Контроль за  исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

Заместитель председателя Комитета

по управлению имуществом                                                                    С.Е. Филатова
                                                                                                   Приложение к распоряжению 

об утверждении типового  

регламента предоставления

муниципальной услуги

Комитетом по управлению

имуществом Администрации 
города Новошахтинска

от   02.09.2013.   № 720
Типовой 
административный регламент 

предоставления муниципальной услуги

 Комитетом по управлению имуществом Администрации

 города Новошахтинска
«____________________________________________»

наименование услуги в соответствии с перечнем услуг

(далее - Регламент)

I.Общие положения

Предмет регулирования  регламента   
            1. Настоящий Регламент устанавливает порядок предоставления  муниципальной услуги по__________________________________________ и стандарт ее предоставления.
                                                         (указать  муниципальную услугу)
Круг заявителей
     2.Получателями муниципальной услуги являются___________________________
__________________________________________________________________________,
                                       (исчерпывающий перечень лиц имеющих право обратиться за предоставлением услуг) обратившиеся в Комитет по управлению имуществом Администрации города Новошахтинска (далее Комитет)  с заявлением о  предоставлении муниципальной услуги, выраженной в устной, письменной или электронной  форме (далее – заявители) или иные лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации предоставлять интересы заявителей при представлении муниципальной услуги (далее- представитель заявителей). 

 Требования к порядку информирования  о предоставлении муниципальной услуги
3. Информация о муниципальной услуге, является открытой,  общедоступной и предоставляется:

 1) Комитетом:

 - сведения о месте нахождения, режиме работы, справочных телефонах, адрес электронной почты ____________________________Комитета – приведены в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

- 2) Муниципальным бюджетным учреждением  города Новошахтинска «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ» (если   предоставление услуги организуется МФЦ  по принципу «одного окна»):
- сведения о месте нахождения, режиме работы, справочных телефонах, адрес электронной почты ____________________________ МФЦ – приведены в приложении № 2 к настоящему Регламенту.

4. Информация о месте нахождения, режиме работы, порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется следующими способами:

а) путем официального опубликования настоящего регламента;
б) посредством размещения на официальном сайте Администрации в  сети Интернет по адресу:  www.novoshakhtinsk.org  (далее - сайт города);
в) по справочным телефонам;

г) в ходе личного приема граждан;

е)____________________________

                  (иные способы)
      5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается  на  информационных стендах расположенных  в помещении Комитета  и   МФЦ, а так же  на  официальном сайте города, МФЦ и  (указать наименование органов и организаций, где размещается такая информация, в том числе сайт города, Портал, наименование организации, предоставляющий необходимую и обязательную услугу) и содержит следующие сведения:

         а) место нахождения, график работы, почтовый адрес  и адрес электронной почты Комитета, МФЦ (если   предоставление услуги организуется МФЦ  по принципу «одного окна») и  иных организаций, участвующих в предоставлении такой муниципальной  услуги;
б) номера кабинетов, в которых осуществляется прием заявлений и документов и устное информирование заявителей;

          в) место нахождения, режим работы иных органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, органов и организаций, в которые необходимо обратиться для получения муниципальной услуги (при наличии такого участия);
 г) справочные телефоны для консультаций (справок), номер факса;

 д) перечень нормативных правовых  актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

е) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (в том числе услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги);

ж) образец заполнения документов; 

з) срок предоставления муниципальной услуги;

и) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

к) порядок обжалования решений, действий (бездействия)  должностных лиц, а так же муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги;


л) блок-схему предоставления муниципальной услуги (приложение №3 к настоящему Регламенту);


_____(иные сведения).

       6.Информация по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе предоставления  таких услуг доступна заявителю в соответствии в соответствии с приложением № 5 к настоящему Регламенту (в случае наличия таких услуг)
 
7. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги путем использования средств   _____ (телефонной и/или электронной связи, и/или личного посещения и пр.) в приемные дни.
      8. Основными требованиями к информированию заявителя являются: 

а) достоверность предоставляемой информации; 

б) четкость в изложении информации; 

в) полнота информирования; 

г) наглядность форм предоставляемой информации; 

д) удобство и доступность получения информации; 

е) оперативность предоставления информации.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
Наименование муниципальной услуги
 
9.  __________________________________________________________________.

(указывается наименование услуги в соответствии с перечнем услуг)
Наименование органа, 
предоставляющего муниципальную услугу
   10. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Комитет.
11.  Предоставление  услуги организуется  также  МФЦ  по принципу «одного окна» (если услуга входит в перечень муниципальных услуг, оказываемых Администрацией города Новошахтинска и отраслевыми (функциональными) органами Администрации города Новошахтинска, предоставление которых организуется МФЦ  по принципу «одного окна»).
12.При предоставлении муниципальной услуги Комитет взаимодействует с:

___________________________________________________________________________

(указать полный перечень органов и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги например:
        Отделом по г. Новошахтинску ФГУ «Земельная кадастровая палата» по Ростовской области (далее – кадастровая палата).

 13. Комитет  (должностные лица, муниципальные служащие)  при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом  3 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210- ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг",  не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения   муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни услуг, необходимых и обязательных для предоставления  муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении  муниципальных услуг, утвержденных  решением Новошахтинской городской Думы.

Результат  предоставления муниципальной услуги
     14.Результатом  предоставления муниципальной услуги является: конкретный результат.
Сроки предоставления муниципальной услуги
15. Общий срок предоставления муниципальной услуги с момента приема и регистрации заявления с приложением необходимого пакета документов, включая выдачу (направление) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет:________ дней.
например: 

«… : не более ____ дней  со дня приема заявления, если результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (отказ) ___________».

16. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет ___ минут (дней) при личном обращении заявителя за их получением (при направлении посредством почты).

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
17. Муниципальная услуга оказывается в соответствии со  следующими нормативными правовыми актами, непосредственно регулирующими ее предоставление:___ перечень   НПА   с   учетом   иерархии (юридической   силы),   с   указанием   их   реквизитов  и   источников   официального   опубликования, например:

«Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001. №133-ФЗ («Российская газета» от  ______________________. №_____________);

(указать полную дату)         (указать номер)
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, N 40, ст. 3822);

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010.);

Федеральный закон  от  02.05.2006. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 168, 30.07.2010);

Решение Новошахтинской городской Думы от 04.10.2010 N 202 «Об утверждении Положения «О Комитете по управлению имуществом Администрации города Новошахтинска» («Несветай-ТВ Ориентир-10» № N 41, 07.10.2010-13.10.2010.).
 _____ указать иные нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с  предоставлением муниципальной услуги».
Исчерпывающий перечень документов,

необходимых  для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителями
18. Для предоставления муниципальной услуги заявитель самостоятельно предоставляет  в Комитет следующие документы: 
1) заявление  о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению №  4 к  настоящему Регламенту.

  Бланки, формы обращений, заявления и иные документы, подаваемые заявителем, приводятся в качестве приложений к Регламенту, за исключением случаев, когда формы таких документов, установлены законодательством РФ, или законодательством РФ прямо предусмотрена свободная форма подачи этих документов.

2) ____ указать документы или их копии (ксерокопии, заверенные копии), которые необходимы  для получения муниципальной  услуги, в том числе документы личного хранения в соответствии с частью 6 ст.7 210-ФЗ и  документы, которые являются результатом предоставления необходимых и обязательных услуг, указанных в пункте _____ настоящего  Регламента. 

   В случаях, предусмотренных законодательством регламентирующим предоставление государственных и муниципальных услуг, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг.
19. Заявление о предоставление муниципальной услуги может быть заполнено от руки   или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств, заявление от юридических лиц оформляются на фирменных бланках.

20. Заявление с прилагаемыми документами для предоставления муниципальной услуги могут быть поданы заявителем в ходе личного приема, посредством почтового отправления.

21.  Необходимой и обязательной услугой для получения муниципальной услуги является ______( наименование такой услуги). Для ______ (наименование такой услуги) в _______ (указать наименование органа или организации, предоставляющих необходимые и обязательные услуги для предоставления муниципальной услуги или сферы деятельности организаций (в случае неопределенного количества таких организаций (см. Реестр муниципальных услуг (функций)) предоставляются согласно приложению №  3 к  настоящему Регламенту.
Исчерпывающий перечень документов,

необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами

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 предоставить

В случае,  если  муниципальная  услуга   предоставляется   без   межведомственного   взаимодействия,   целесообразно  указать   данное   обстоятельство, например: «22. Муниципальная услуга предоставляется без межведомственного взаимодействия. 

22. Заявление и документы, указанные в пункте 18 настоящего Регламента, направляются заявителем самостоятельно. 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» положения пункта 2 части 1 статьи 7 не распространяются на документы указанные в части 6 статьи 7, например: «Правоустанавливающие документы на земельный участок предоставляются заявителем самостоятельно, в случае если права на земельный участок не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним».

23. Документы (сведения), которые также  заявитель вправе приложить по собственной инициативе: указывается   исчерпывающий   перечень   таких   документов, например: 

	«№ п/п
	Наименование 

документов, предоставляемых заявителем по собственной 

инициативе
	Орган, в распоряжении   которого находятся          необходимые документы для  предоставления        муниципальной услуги

 
	Способы получения заявителями документов

	1.
	Сведения о собственнике  на  объект недвижимости
	Росреестр, 

 
	Согласно соответствующему регламенту(положению и т.п.)

	2.
	Кадастровая выписка 

о земельном участке
	ФГБУ «ФКП Росреестра» по Ростовской области
	Согласно соответствующему регламенту(положению и т.п.)


24. В случае если заявитель представляет документы, предусмотренные пунктом 23 настоящего Регламента самостоятельно, ему необходимо приложить указанные документы к заявлению. (Данное условие включается в Регламент при наличии межведомственного взаимодействия.)
25. Непредоставление заявителем указанных в пункте 23 настоящего Регламента документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги. (Данное условие включается в Регламент при наличии межведомственного взаимодействия.) 

26.  Запрещается требовать от заявителя предоставления:
документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

      документов и информации, которые в соответствии с законодательством Российской Федерации и муниципальными правовыми актами  города Новошахтинска находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги

27. Основаниями  для отказа в приеме документов являются:__________________ указывается   исчерпывающий   перечень   таких    оснований в соответствии с законодательством РФ, например:

«1) обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги неуполномоченного лица;

2) наличие в представленных заявителем  заявлении о _____,  прилагаемого к нему комплекта документов  недостоверной или искаженной информации, несоответствий  (несовпадение адресов, объектов правообладания, субъектов права, несоответствие топографической съемки кадастровому паспорту, техническому плану и т.д. и т.п.);

3) в документах присутствуют неоговоренные исправления;

4) _____ иные при  наличии».
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

или отказа в предоставлении муниципальной услуги

28. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается при наличии одного из следующих оснований: _____ указывается   исчерпывающий   перечень   таких    оснований в соответствии с законодательством   РФ.  

 В   случае,   если   законодательством   РФ   не   предусмотрено   приостановление такой   услуги, целесообразно   указать   данное   обстоятельство, например: «28. Приостановление предоставления муниципальной услуги  законодательством Российской Федерации не предусмотрено».

29. В предоставлении муниципальной услуги отказывается при наличии одного из следующих оснований:_____ указывается   исчерпывающий   перечень   таких    оснований в соответствии с законодательством   РФ.  

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги

В случае,  если для предоставления муниципальной услуги не требуется   предоставления документов (согласований и, пр.),   являющихся результатом предоставления услуг необходимых и обязательных,   целесообразно  указать   данное   обстоятельство, например: «30. При предоставлении муниципальной услуги отсутствует необходимость получения заявителем иных необходимых и обязательных услуг.

30. При подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги заявителю необходимо предоставить, документы, которые выдаются в результате предоставления следующих необходимых и обязательных услуг:

	Наименование 

необходимой и 

обязательной 

услуги 
	Наименование 

документа-результата 

необходимой и 

обязательной услуги 


	Орган / организация, предоставляющий(ая) необходимую и обязательную услугу

или

сферы деятельности организаций 

(в случае неопределенного количества таких организаций)

	
	
	


Порядок, размер и основания взимания платы 

за предоставление муниципальной услуги

31. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно______________ (иное  - указать). 
Порядок, размер и основания взимания платы 

за предоставление услуг(и), которые (ая), являются(ется) необходимыми(ой) и обязательными(ой) для предоставления муниципальной услуги

32.  Предоставление ______наименование необходимой и обязательной услуги, указанной в пункте 30 настоящего Регламента осуществляется бесплатно (иное  - указать, например: 

«Предоставление______наименование необходимой и обязательной услуги, указанной в пункте 30 настоящего Регламента осуществляется на платной основе в соответствии с законодательством Российской Федерации на основании заключенного с заявителем _____(договора, соглашения и т.п.) о (на)____указать предмет договора, соглашения и пр. 

Расчет размера платы за _______наименование необходимой и обязательной услуги установлен _____ указать нормативный правовой акт, устанавливающий такой расчет. 

Максимальный срок ожидания в очереди

33. Время ожидания в очереди для получения консультации, при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги Комитетом, при получении результата муниципальной услуги в  Комитете не должно превышать  40  минут. 

Сведения о времени ожидания в очереди для получения консультации, при подаче запроса о предоставлении услуги, являющейся необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги и  др. приводятся при наличии таких услуг.

Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и услуги предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

34. Заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежат обязательной регистрации в день его поступления  независимо от формы представления документов: на бумажных носителях или в электронной форме.

35. Заявление и документы, предоставляемые заявителем или его представителем в ходе личного приема, регистрируются специалистом Комитета в течение  20 минут.

36. В ходе приема заявления специалист Комитета  на экземпляре заявителя        указывает номер и дату его регистрации.

 
 Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении услуги организацией,  участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме осуществляется согласно соответствующему регламенту (при наличии).
Требования к помещениям, 

в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной и мультимедийной 

информации о порядке предоставления муниципальной услуги

 37. Вход в здание  Комитета должен быть  оборудован: информационной табличкой с наименованием и режимом работы; средствами, специальными приспособлениями и устройствами (пандусами, расширенными проходами) для беспрепятственного доступа в помещение  лиц с ограниченными возможностями.

38. Территория, прилегающая к зданию  Комитета, должна быть оснащена местами для парковки автотранспортных средств, из которых не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) должны быть выделены для парковки специальных автотранспортных средств лиц с ограниченными возможностями. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

        39. Помещение для предоставления муниципальной услуги обозначается табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего отдела Комитета, фамилий, имен, отчеств, должностей специалистов, предоставляющих муниципальную услугу.

40. В Комитете должны быть размещены функциональные информационные стенды, содержащие  визуальную, текстовую информацию. Текст материалов, размещаемых на стенде, оформляется удобным для чтения шрифтом. 

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан, в том числе лиц с ограниченными возможностями. 

Мультимедийная информация в настоящее время в  Комитете отсутствует. 

41.  Для ожидающих личного приема заявителей  должны отводится места, оснащенные стульями и столами для возможности оформления необходимых документов..

42. Помещения для приема заявителей,  рабочие места специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда.  

Рабочие места специалистов  должны быть оборудованы оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

43.Вход и выход из помещений должны быть оборудованы соответствующими указателями.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги


44. Основным показателем доступности и качества муниципальной услуги является предоставление муниципальной  услуги в соответствии с требованиями установленными законодательством Российской Федерации и  настоящего Регламента.

       45. Оценка доступности и качества муниципальной услуги осуществляется по следующим показателям: ____(указать перечень показателей, например:

          исчерпывающее размещение информации на сайте города  размещение форм бланков и заявлений на информационном стенде, получение консультаций по телефону и электронной почте Комитета;


своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим Регламентом;         

           отсутствие обоснованных жалоб заявителей;

           наличие у заявителя возможности подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ, возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи); 


осуществление взаимодействия заявителя со специалистами  Комитета при предоставлении муниципальной услуги в течение времени, не превышающем 30 минут при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и получении результата предоставления муниципальной услуги;

           возможность использовать универсальную электронную карту, удостоверяющую право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг;


 обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;


 ____указать иное).

Иные требования, в том числе 

учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги 

в МФЦ 


46. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе обратиться в МФЦ, где

административные действия специалистов  Комитета в части приема документов, первичной обработки и проверки, сбора недостающих документов, согласования, уведомления заявителей, выдачи документов, информирования, консультирования, получения и направления запросов (информации) в другие органы в рамках оказываемой муниципальной услуги, осуществляется работниками МФЦ в порядке, предусмотренном действующим законодательством, настоящим Регламентом, а также административными регламентами МФЦ.


47. В МФЦ осуществляется прием и выдача документов только при личном обращении заявителя (представителя заявителя) (указать иное). 


В случае, если муниципальная услуга не предоставляется по принципу «одного окна» (см. Реестр муниципальных услуг(функций)), целесообразно вместо пунктов 43, 44 настоящего Регламента использовать следующую редакцию: «43. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг законодательством Российской Федерации не предусмотрено».

48. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме в настоящий момент не осуществляется (иное – указать).

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

 административных процедур, требования к порядку их выполнения

Исчерпывающий перечень административных процедур


49. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: ___________________________________________________________________________
( указывается   исчерпывающий   перечень административных
процедур с использованием ёмких наименований,) 
например: 

«а) прием  и регистрация документов;

б) направление  межведомственных запросов;

в) рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

г) подготовка результата муниципальной услуги;

д) выдача заявителю результата муниципальной услуги».

50. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 5 к настоящему Регламенту.

51. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием  Единого портала, административных процедур в настоящее время не установлен (иное указать).

      Если описываемое действие (процедура) совпадает с действиями  указанными в регламенте  работы  Комитета   (утвержден распоряжение Комитета от 10.07.2013г.  № 574), то вместо его полного описания делается ссылка на него.

        В случае если  предусмотрены более короткие сроки исполнения действия, чем предусмотрены регламентом работы Комитета, кроме ссылки  указывается срок, в течение которого должно осуществиться действия.

Прием  и регистрация документов
________________________________________________________________________ 

(указать полное описание)
Направление  межведомственных запросов
________________________________________________________________________ 

(указать полное описание)

Рассмотрение заявления и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги

________________________________________________________________________ 

(указать полное описание)
Подготовка результата муниципальной услуги

________________________________________________________________________ 

(указать полное описание)
Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
 _______________________________________________________________________ 

(указать полное описание)
IV. Формы контроля за исполнением Регламента

Порядок осуществления текущего  контроля  за соблюдением и исполнением специалистами Комитета  положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги

         52. Текущий контроль за соблюдением  и исполнением специалистами Комитета  положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, организуется должностным лицом Комитета  путем проведения проверок соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами настоящего Регламента, в соответствии с положением о Комитете  и должностными инструкциями специалистов Комитета.

53. Текущий контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя  выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие корректирующих и предупреждающих действий, подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностного лица и специалистов Комитета.

        54. Текущий контроль за принятием решений должностным лицом Комитета в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется Мэром города.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

55. Периодичность осуществления проверки полноты и качества предоставления специалистами Комитета муниципальной услуги устанавливается должностным лицом  Комитета  не реже  одного раза в год.

56. Периодичность осуществления проверки за принятием должностным лицом Комитета организуется Мэром города не реже  одного раза в год.
57. Проверки могут быть плановыми на основании годовых планов работы комитета, либо внеплановыми, проводимыми, в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

Внеплановые проверки осуществляются в случае выявления  нарушений прав заявителей по их  жалобам.

58. Заявители вправе направить письменное обращение в адрес Мэра города, должностного лица Комитета с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.


59. Решение о проведении внеплановой проверки предоставления муниципальной услуги специалистами Комитета  принимает должностное лицо Комитета. 

         60. Решение о проведении внеплановой проверки предоставления муниципальной услуги должностным лицом Комитета принимает Мэр города.


61. В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается должностным лицом (Мэром  города).


62. Для проведения плановых проверок предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица Администрации города и специалисты Комитета.

63. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги - комплексные проверки или тематические проверки. 


64. Результаты проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Акт подписывается всеми членами комиссии, один из экземпляров акта вручается должностному лицу.

Ответственность специалистов Комитета  и должностного лица   за решения и действия (бездействие), принимаемые  (осуществляемые) в ходе   исполнения предоставления муниципальной услуги


 65. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются в дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.


  66. Должностное лицо или специалисты Комитета, нарушающие порядок  предоставления муниципальной услуги, в том числе: 


  а) необоснованно препятствующие подаче заявлений граждан; 


  б) неправомерно отказывающие гражданам в принятии, регистрации или  рассмотрении их заявлений; 


  в) нарушающие сроки рассмотрения  заявлений; 


  г) виновные в разглашении конфиденциальной информации, ставшей  известной им при рассмотрении заявлений граждан; 


  д) нарушающие право граждан на подачу жалоб, претензий; 


  е) допускающие возложение на граждан не предусмотренных законом  обязанностей или ограничение возможности реализации их прав при  приеме и рассмотрении заявлений граждан; 


  ж) неправомерно отказывающие в удовлетворении законных требований граждан, несут дисциплинарную, административную, уголовную и иную  ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.



67.  Персональная ответственность должностного лица и специалистов Комитета определяется в их должностных инструкциях в  соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 


68. Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, устанавливается распоряжениями Администрации города.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем  решений

и действий (бездействия) Комитета,  а также должностного лица и муниципальных служащих 

Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Комитета, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица и специалистов Комитета (далее – жалоба)

69. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

         а) нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

  б) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

  в) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами города Новошахтинска для предоставления муниципальной услуги; 


г) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами города Новошахтинска  для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
  д) отказа 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 Ростовской области, муниципальными правовыми актами города Новошахтинска;

  е) требования у заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами города Новошахтинска;

   ж) отказа Комитета, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица и специалистов в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушения установленного срока таких исправлений - два рабочих дня. 

Предмет жалобы
          70. Предметом жалобы могут являться действия (бездействие) должностного лица и специалистов Комитета, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги.

Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которым может быть направлена жалоба

 
71. Жалоба на специалиста Комитета подается на имя должностного лица Комитета. Жалобы на решения, принятые должностным лицом Комитета, подаются в Администрацию города на имя Мэра города.

Порядок подачи и рассмотрения 
жалобы


72. Порядок подачи и рассмотрения жалобы определен постановлением Администрации города Новошахтинска от 13.05.2013. №536 «Об утверждении Правил подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) Администрации города Новошахтинска, её структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов и их должностных лиц, муниципальных служащих города Новошахтинска».

Сроки рассмотрения
 жалобы

         73. Жалоба, поступившая в Администрацию города, Комитет, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации. 

         В случае обжалования отказа Комитета, его должностного лица 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

  Перечень оснований для приостановления
 рассмотрения жалобы

         74. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законодательством не предусмотрено.

Результат рассмотрения
 жалобы

        75. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы  либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.

       76. Жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных  Комитетом 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.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата предоставления государственной или муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

   77. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

 По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть предоставлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

Порядок обжалования решения по жалобе
78. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц Комитета, Администрации города, осуществляемые (принимаемые) при предоставлении муниципальной услуги в  судах обще юрисдикции в порядке и сроки, установленные Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации, и в Арбитражных судах в порядке и сроки, установленные Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации
Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 
 79. Заявитель имеет  право на получение от Комитета    информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

        80. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы доводится до заявителя:
        а) путем использования услуг почтовой связи;

        б) путем размещения на сайте города;

        в) путем размещения на Портале;

        г) при личном обращении;

        д) посредством телефонной связи.

Заместитель председателя Комитета

по управлению имуществом                                                                              С.Е. Филатова

                                                                                                             Приложение № 1 к типовому
                                                                                      административному  регламенту
                                                                                         предоставления    муниципальной  

                                                                                         услуги  Комитетом по управлению

                                                                                  имуществом  Администрации                                                                                             

города Новошахтинска

«____________________________________________»

наименование услуги в соответствии с перечнем услуг

Комитет по управлению имуществом
Администрации города Новошахтинска
Место нахождения здания Комитета: 346900, Ростовская область, г. Новошахтинск, ул. Харьковская, 133 
Справочные телефоны: ________________, ______________;

Электронная почта:  nov_kui@mail.ru
Режим работы Комитета

	Дни
	                           Часы 
	работы
	Приемные дни

	понедельник
	9.00 - 18.00
	
	9.30 – 17.00

	вторник
	9.00 - 18.00
	       Перерыв на 
	-

	среда
	9.00 - 18.00
	              обед:
	-

	четверг
	9.00 - 18.00
	      13.00 – 13.45
	9.30 – 13. 00

	пятница
	9.00 – 16.45
	
	-

	суббота
	Выходной день

	воскресенье
	


В предпраздничные дни продолжительность времени работы Комитета сокращается на 1 час.

Заместитель председателя Комитета

по управлению имуществом                                                                              С.Е. Филатова

                                                                                        Приложение № 2 к типовому 
                                                                                       административному  регламенту

                                                                                         предоставления    муниципальной  

                                                                                         услуги  Комитетом по управлению

                                                                                  имуществом  Администрации                                                                                             

города Новошахтинска

«____________________________________________»

наименование услуги в соответствии с перечнем услуг

Муниципальное бюджетное учреждение  города Новошахтинска «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» 

Место нахождения здания МФЦ:______________________________________________

                                                                                                   (указать точный адрес, индекс, область, город, ул., №)

Справочные телефоны: ________________, ______________;

Электронная почта:  __________________________________;

Официальный сайт: ___________________________________.

Режим работы Комитета

	Дни
	                           Часы 
	работы
	Приемные дни

	понедельник
	9.00 – 20.00
	
	9.00 – 20.00

	вторник
	9.00 – 20.00
	      Без перерыв на 
	9.00 – 20.00

	среда
	9.00 – 20.00
	              обед:
	9.00 – 20.00

	четверг
	9.00 – 20.00
	      
	9.00 – 20.00

	пятница
	9.00 – 20.45
	
	9.00 – 20.45

	суббота
	 9.00 – 14. 00
	
	 9.00 – 14. 00

	воскресенье
	Выходной день


Заместитель председателя Комитета

по управлению имуществом                                                                              С.Е. Филатова

                                                                                Приложение №  3 к типовому
                                                                                      административному  регламенту

                                                                                         предоставления    муниципальной  

                                                                                         услуги  Комитетом по управлению

                                                                                  имуществом  Администрации                                                                                             

города Новошахтинска

«____________________________________________»

наименование услуги в соответствии с перечнем услуг

Информация об услугах, являющихся 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 

в том числе сведения о документе (документах)

________________________________________________________________________

(указывается полная информация по вопросам предоставления документов необходимых для оказания услуги)  

Заместитель председателя Комитета

по управлению имуществом                                                                              С.Е. Филатова

 Приложение № 4 к типовому
                                                                                      административному  регламенту

                                                                                         предоставления    муниципальной  

                                                                                         услуги  Комитетом по управлению

                                                                                  имуществом  Администрации                                                                                             

города Новошахтинска

«____________________________________________»

наименование услуги в соответствии с перечнем услуг

Образец заявления

Председателю Комитета

по управлению имуществом

                              Администрации города   

                              Новошахтинска

ФИО______________ заявителя                        или уполномоченного представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель)
ИНН, реквизиты документа,
удостоверяющего личность физического лица или его уполномоченного представителя(если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель)

реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель)
адрес проживания (пребывания) заявителя, контактный телефон (в случае получения результатов услуги лично)   

Заявление

Прошу  _____________________________________________________________
                  Даю согласие на сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование и передачу моих персональных данных в органы местного самоуправления, а также организации, участвующие в процессе предоставления муниципальной услуги, третьими лицами, заключившим договоры (соглашения) о едином информационном пространстве, а также производить обмен персональными данными, содержащимися в настоящем заявлении о документах, прилагаемых к нему, а именно совершение действий, предусмотренных статьями 6,9 и 10 Федерального закона от 27.07.2006г. №153-ФЗ «О персональных данных». Подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую своей волей и в своем интересе.

Настоящее согласие может быть отозвано в письменной форме.

Приложение: 

«____»______________20__г.                                                                 _________________

                       (дата)                                                                                                                                (подпись заявителя)
Заместитель председателя Комитета

по управлению имуществом                                                                              С.Е. Филатова

 Приложение № 5  типовому
                                                                                      административному  регламенту

                                                                                         предоставления    муниципальной  

                                                                                         услуги  Комитетом по управлению

                                                                                  имуществом  Администрации                                                                                             

города Новошахтинска

«____________________________________________»

наименование услуги в соответствии с перечнем услуг

Блок-схема

последовательности административных действий

при исполнении административных процедур




      Количество, последовательность и название блоков должно совпадать с  количеством и названием административных  процедур, указанных  в разделе III.  Регламента. 
Заместитель председателя Комитета

по управлению имуществом                                                                              С.Е. Филатова



















Указывается соответствующая  административная процедура


Например:


«Прием, регистрация заявления и документов»























заявитель









