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                                                                                                                    Утвержден 
 постановлением  администрации 
города Куйбышева 

Куйбышевского района 

Новосибирской области 

от 28.11.2018 № 1769 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»
(в ред. постановлений администрации города  Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области  от 10.12.2018 №1826)

1. Общие положения

    1.1. Предмет административного регламента.
             1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее - административный регламент), разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

           1.2. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт   предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об   объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее - муниципальная услуга), в том числе в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал государственных и муниципальных услуг) и информационно - коммуникационной сети Интернет  с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных, а также состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, формы и порядок контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области (далее - Администрация), должностного лица администрации либо муниципального служащего при предоставлении муниципальной услуги.
           1.3. Муниципальная услуга предоставляется юридическим лицам,  физическим лицам, в том числе индивидуальным предпринимателям (далее - заявитель).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

            2.1. Наименование  муниципальной услуги: предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.
            2.2.  Процедура предоставления муниципальной услуги  осуществляется   структурным подразделением   Администрации   -   управлением    права,    экономики и имущественных отношений (далее - управление).
Прием заявления и документов для получения муниципальной услуги осуществляется структурным подразделением Администрации – управление делами, а также государственным автономным учреждением Новосибирской     области «Многофункциональный центр организации предоставления   государственных и муниципальных услуг Новосибирской области» (далее - ГАУ «МФЦ»). 
            2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:  
- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.94 № 51-ФЗ;
- Федеральным  законом  от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;
- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
- Федеральным   законом  от  09.02.2009  № 8-ФЗ  «Об  обеспечении  доступа  к  информации  о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
- Федеральным  законом  от 02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- постановлением Правительства Российской Федерации от 07.07.2011 № 553  «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов,    необходимых для предоставления  государственных и (или) муниципальных   услуг, в форме электронных документов»;
- решением Совета депутатов города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области от 20.06.2013 № 318 «Основные положения по   управлению и распоряжению муниципальным имуществом города  Куйбышева   Куйбышевского района Новосибирской области».
            2.4. Сведения о месте нахождения, графике работы, телефонах для справок и консультаций, справочных телефонах структурных подразделений, официальном сайте, электронной почте Администрации.

Наименование:  администрация  города  Куйбышева  Куйбышевского  района  Новосибирской области.

Адрес: 632387, Новосибирская область, город Куйбышев, ул. Краскома, д. 37.

Телефон/факс: (38362) 51-390 - приемная Администрации.

Телефон: (38362) 51-630 – управление права, экономики и имущественных отношений Администрации.

Телефон: (38362) 51-552 – управление делами Администрации.

Адрес электронной почты: kainsk-today@mail.ru, сайт в сети Интернет kainsk-today. ru
Режим работы Администрации для консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также для приема запросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги: понедельник - четверг с 09 часов 00 минут до 17 часов 00 минут, пятница с 09 часов 00 минут до 16 часов 00 минут.
Прием запросов осуществляется в кабинете № 1 Администрации специалистом управления делами.

Прием заявителей для консультаций осуществляется в кабинете № 6 – управление права,  экономики и имущественных отношений Администрации.
Сведения о месте нахождения, графике работы, телефонах для справок и консультаций, справочных телефонах структурных подразделений, официальном сайте, электронной почте ГАУ «МФЦ».

Наименование: государственное автономное учреждение Новосибирской области «Многофункциональный центр организации предоставления государственных и муниципальных услуг Новосибирской области».

Адрес: 632387, Новосибирская область, город Куйбышев, ул. К. Либкнехта, д. 1.

Телефон/факс: (38362) 70-042 – администратор.

Данные сведения размещаются на информационных   стендах,   официальном   сайте    города Куйбышева     Куйбышевского     района     Новосибирской     области     в      информационно-телекоммуникационной сети  «Интернет»  (http://kainsk-today.ru/)   (далее - официальный  сайт  города  Куйбышева  Куйбышевского  района Новосибирской области), на официальном  сайте   ГАУ «МФЦ» (www.mfc-nso.ru)  и  Едином  портале государственных и  муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru).
           2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача   информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в    муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее -информация). 
           В предоставлении муниципальной услуги отказывается по основаниям, указанным в пункте 2.12. Отказ в предоставлении муниципальной услуги   оформляется в форме уведомления об отказе в предоставлении   муниципальной услуги, в котором указывается причина отказа (далее - уведомление об отказе).  

           2.6. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 25 дней.
           2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
           2.7.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель  представляет следующие документы:
- письменное заявление о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее - заявление), по образцу согласно приложению 1;
- документ, удостоверяющий личность заявителя (копия и оригинал);
- документ, подтверждающий полномочия руководителя (для юридического  лица), или документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявителя.
2.7.2. В случае если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося   заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких   персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно   представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены, в том числе, в форме электронного документа. 
Действие данного пункта не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и  на  разыскиваемых лиц, место нахождения которых не  установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.
           2.8. Документы для предоставления муниципальной услуги подаются  в  письменной форме:
- на бумажном носителе лично в администрацию или почтовым отправлением   в  адрес Администрации;
- через ГАУ «МФЦ»;
- в электронной форме посредством Единого портала государственных и   муниципальных услуг.
При представлении документов через Единый портал государственных и муниципальных услуг документы представляются в форме электронных   документов,  подписанных   электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации.
           2.9. Все документы подаются на русском языке либо должны иметь   заверенный в установленном законом порядке перевод на русский язык.
          2.10. Не допускается требовать от заявителя документы, не предусмотренные п. 2.7. 
          2.11. Основания отказа в приеме заявления и документов отсутствуют.
          2.12. Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги, если:
- содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию;
- запрашиваемая информация не относится к информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и  предназначенных  для сдачи в аренду;
- запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа.
          2.13. Основания для приостановления предоставления муниципальной    услуги отсутствуют.
          2.14. Время ожидания заявителя в очереди при подаче заявления о    предоставлении муниципальной услуги или при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 
          2.15. Срок регистрации документов заявителя на предоставление  муниципальной  услуги составляет один день.
          При получении заявления в форме электронного документа заявителю   направляется уведомление в электронной форме, подтверждающее получение и регистрацию заявления.
          2.16. Для получения информации по вопросам предоставления  муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель обращается:
- в  устной  форме  лично в  часы  приема  в отдел  аренды  или  по  телефону  в  соответствии  с режимом работы отдела аренды;
- в письменной форме лично или почтовым отправлением в адрес отдела аренды;
- в электронной  форме,  в том  числе через  Единый портал государственных и муниципальных услуг.
          При устном обращении (лично или по телефону) заявителя за информацией  по  вопросам предоставления  муниципальной  услуги,  в  том  числе о ходе предоставления муниципальной услуги, специалисты управления   осуществляют устное информирование (лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя. 
          При устном обращении заявителя лично содержание устного обращения  заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные   в  устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не  требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя.
          Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
           Устное информирование каждого обратившегося за информацией     заявителя осуществляется не более 15 минут. Время ожидания в очереди при  личном обращении не должно превышать 15 минут. 
            Если для подготовки ответа на устное обращение требуется более 15  минут, специалист управления, осуществляющий устное информирование, предлагает заявителю назначить другое удобное для него время  для устного  информирования либо направить заявителю письменный ответ посредством почтового отправления либо в электронной форме. 
            При получении от заявителя письменного обращения лично или  посредством почтового отправления, обращения в электронной форме о  предоставлении информации по вопросам предоставления муниципальной  услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, информирование осуществляется в письменной форме.
            В письменном ответе на обращение указывается фамилия и номер    телефона исполнителя. Письменный ответ на обращение выдается заявителю лично или направляется по почтовому адресу заявителя, указанному                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        в обращении, или по  адресу  электронной почты, указанному в обращении, или через Единый портал государственных и муниципальных услуг.
            Если в обращении не указаны фамилия (наименование) заявителя,  направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
            Обращение регистрируется в день поступления в Администрацию.
            Ответ на обращение готовится и направляется заявителю в течение  20 дней со дня поступления обращения в Администрацию. 
            2.17. Территория, прилегающая к  зданию,  оборудуется  парковочными  местами  для стоянки легкового автотранспорта, в том числе не менее десяти процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов.
             Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
             Вход в здание оформляется табличкой, информирующей о наименовании органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу.
             Вход в здание оборудуется устройством для маломобильных граждан.
             При  предоставлении муниципальной услуги прием заявителей  осуществляется в помещениях, которые оборудуются системой кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами    пожаротушения, системой охраны и соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам. Предусматриваются места общего пользования (туалет,  гардероб). Помещения для приема заявителей   оборудуются пандусами, лифтами, санитарно - техническими помещениями    (доступными для инвалидов),  расширенными проходами, позволяющими   обеспечить беспрепятственный доступ заявителей, включая заявителей, использующих кресла-коляски и собак-проводников. 
             У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием   отдела и номером кабинета.  
             Места для информирования заявителей и заполнения документов   оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.
             Информационные стенды располагаются в доступном месте и содержат:
- информацию о порядке предоставления  муниципальной услуги  (в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения  административной процедуры); 
- выдержки из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
- образцы заполнения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
- информацию  о специалистах администрации, ГАУ «МФЦ»,     предоставляющих муниципальную услугу, графике работы, номерах  телефонов, адресах электронной почты и официального сайта города Куйбышева; 
- текст административного регламента с приложениями.
             В целях информирования заявителей о фамилии, имени, отчестве и   должности специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, они    обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.
             В целях обеспечения конфиденциальности сведений одним      специалистом одновременно ведется прием одного заявителя. Одновременное  информирование и (или) прием двух или более заявителей не допускается.
             2.18. Предоставление муниципальной услуги является для заявителя бесплатным.
             2.19. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
- возможность получения заявителем полной и достоверной информации о  порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;
- транспортная доступность мест предоставления муниципальной услуги;
- обеспечение беспрепятственного доступа к местам предоставления  муниципальной услуги для маломобильных групп граждан (входы в   помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами,     позволяющими  обеспечить беспрепятственный доступ маломобильных   граждан, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников);
- наличие бесплатной парковки автотранспортных средств, в том числе   парковки для специальных транспортных средств инвалидов;
- предоставление бесплатно муниципальной услуги и информации о ней.
             2.20. Показателями качества муниципальной услуги являются:
- исполнение обращения в установленные сроки;
- соблюдение порядка выполнения административных процедур.


3. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги


             3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя    следующие административные процедуры:

- прием и регистрация запроса;

- рассмотрение запроса;

- предоставление информации заявителю или направление ответа об отказе в предоставлении информации.


3.2. Прием заявления и документов на получение муниципальной услуги

             3.2.1. Основанием для начала  административной   процедуры   по   приему   заявления   и   документов    на   получение    муниципальной   услуги  является обращение заявителя в письменной форме с заявлением и документами в соответствии с пунктом 2.7. 
             3.2.2. Специалист управления делами или ГАУ «МФЦ», ответственный за прием документов, в день приема заполняет и заверяет электронную заявку с пакетом отсканированных документов усиленной квалифицированной электронной подписью и направляет ее через автоматизированную информационную систему «Центр приема государственных услуг» в Администрацию.
             3.2.3. Документы, поступившие почтовым отправлением или через   Единый портал государственных и муниципальных услуг, а также поступившие в форме электронных документов в межведомственную автоматизированную   информационную систему от ГАУ «МФЦ», регистрируются в день их поступления в управление делами. 

             При получении заявления в форме  электронного документа специалист управления делами, поступившего при обращении заявителя через Единый    портал государственных и муниципальных услуг, в день получения  направляет  заявителю уведомление в электронной форме, подтверждающее получение и регистрацию заявления. 
             3.2.4. Результатом выполнения административной процедуры по   приему заявления и документов на получение муниципальной  услуги является  прием документов заявителя на получение муниципальной услуги. 
             3.2.5. Срок   административной   процедуры   по   приему   заявления и документов на получение муниципальной услуги составляет один день.


3.3. Рассмотрение заявления и документов на получение муниципальной 
услуги, выдача информации либо уведомления об отказе

             3.3.1. Основанием  для  начала  административной  процедуры  по  рассмотрению  заявления и документов  на получение  муниципальной услуги,  выдаче информации либо уведомления об отказе       является      направление     заявления и документов специалисту управления, ответственному за рассмотрение документов (далее - специалист управления).
            3.3.2. Специалист управления в течение 18 дней со дня получения заявления и документов:
- при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.12, осуществляет подготовку информации; 
- при наличии оснований для отказа  в предоставлении  муниципальной  услуги,  указанных в пункте 2.12, осуществляет подготовку уведомления об отказе. 
            3.3.3. Специалист управления в течение одного дня со дня подготовки  информации либо уведомления об отказе направляет их на подпись главе города.
           3.3.4. Глава города в течение двух дней со дня направления на подпись   подписывает информацию либо уведомление об отказе.
           3.3.5. Специалист управления делами в течение трех дней со дня  подписания  направляет информацию либо уведомление об отказе заявителю.
В случае если заявление было подано через ГАУ «МФЦ», и иной способ   получения результата предоставления муниципальной услуги не указан   заявителем, специалист управления делами в течение одного дня со дня подготовки информации либо уведомления об отказе передает в ГАУ «МФЦ»  информацию либо уведомление об отказе для последующей выдачи заявителю. 
           3.3.6. Результатом выполнения административной процедуры по рассмотрению заявления и документов на получение муниципальной услуги,  выдаче информации либо уведомления об отказе является выдача заявителю информации либо уведомления об отказе.
           3.3.7. Срок административной процедуры по рассмотрению заявления и  документов на получение муниципальной услуги, выдаче информации либо   уведомления   об   отказе составляет 24 дня.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

            4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги  осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением  специалистами управления последовательности административных действий,     определенных административными процедурами по предоставлению   муниципальной услуги, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
            4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами    управления последовательности административных действий, определенных    административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги,    осуществляется  начальником управления.
            4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной  услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок с  целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и принятие мер для устранения соответствующих нарушений:
            4.3.1. Периодичность проведения проверок носит плановый характер   (осуществляется на основании годовых планов работы), но не чаще одного раза в два года. 
           4.3.2. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления жалоб в   порядке, установленном разделом 5 настоящего Административного регламента.

           4.4. Результаты   проверки   оформляются   в   виде   акта   проверки,   в котором указываются выявленные недостатки и предложения об их устранении.
           4.5. По результатам контроля, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются   к   дисциплинарной   ответственности   в   соответствии   с законодательством Российской Федерации.

5. 5.
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации города Куйбышева, предоставляющую муниципальную услугу, а также её должностных лиц, муниципальных служащих, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников

Информация для заявителя о его праве подать жалобу

на решение и (или) действие (бездействие) администрации города Куйбышева, предоставляющую муниципальную услугу, а также её должностных лиц, муниципальных служащих, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников, при предоставлении муниципальной услуги           
            5.1. Заявитель имеет право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) администрации города Куйбышева, предоставляющую муниципальную услугу, а также её должностных лиц, муниципальных служащих, ГАУ «МФЦ», работника ГАУ «МФЦ», а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее по тексту - Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ), или их работников, при предоставлении муниципальной услуги.
Предмет жалобы

             5.2.  Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) ГАУ «МФЦ», работника ГАУ «МФЦ» возможно в случае, если на ГАУ «МФЦ», решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов или информации либо осуществления действий, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
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 Новосибирской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) ГАУ «МФЦ», работника ГАУ «МФЦ» возможно в случае, если на ГАУ «МФЦ», решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ администрации города Куйбышева, предоставляющую муниципальную услугу, а также её должностных лиц, муниципальных служащих, ГАУ «МФЦ», работника ГАУ «МФЦ», а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, или их работников, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) ГАУ «МФЦ», работника ГАУ «МФЦ» возможно в случае, если на ГАУ «МФЦ», решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Новосибирской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) ГАУ «МФЦ», работника ГАУ «МФЦ» возможно в случае, если на ГАУ «МФЦ», решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

10) требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

Органы власти и уполномоченные

на рассмотрение жалобы должностные лица,

которым может быть направлена жалоба
           5.3.  Жалоба заявителя на решения и действия (бездействие) муниципального служащего, структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу, подается руководителю структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба заявителя на решения и действия (бездействие) руководителя структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу, подается курирующему по направлению деятельности заместителю главы администрации и (или) Главе города Куйбышева.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника ГАУ «МФЦ»  подаются руководителю ГАУ «МФЦ». Жалобы на решения и действия (бездействие) ГАУ «МФЦ» подаются учредителю ГАУ «МФЦ» или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Новосибирской области. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.

Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.  Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрации города Куйбышева, ГАУ «МФЦ» либо учредителю  ГАУ «МФЦ»  (учредители ГАУ «МФЦ» - Департамент имущества и земельных отношений Новосибирской области, Администрация Новосибирской области, Министерство экономического развития Новосибирской области, Правительство Новосибирской области) (далее - учредитель ГАУ «МФЦ»), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.
В случае подачи жалобы на личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Прием жалоб в письменной форме также осуществляется в месте предоставления муниципальной услуги – в Управлении строительства (в месте, где заявитель подавал запрос о предоставлении муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат предоставления муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержащихся в представленной жалобе.

           5.5.  Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации города Куйбышева, предоставляющую муниципальную услугу, а также её должностных лиц, муниципальных служащих, может быть направлена по почте, через ГАУ «МФЦ», с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации города Куйбышева, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) ГАУ «МФЦ», работника ГАУ «МФЦ» может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта ГАУ «МФЦ», единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.


 5.6.  Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, и их работников, а также жалоб на решения и действия (бездействие) ГАУ «МФЦ», его работников устанавливается Правительством Российской Федерации.

          5.7. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) администрации города Куйбышева, предоставляющую муниципальную услугу, а также её должностных лиц, муниципальных служащих при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном настоящим разделом, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.

          5.8. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, структурного подразделения, должностного лица либо муниципального служащего решения и действия (бездействие) которых обжалуются, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, структурного подразделения, должностного лица либо муниципального служащего решения и действия (бездействие) которых обжалуются, ГАУ «МФЦ», работника ГАУ «МФЦ», организаций, частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, структурного подразделения, должностного лица либо муниципального служащего решения и действия (бездействие) которых обжалуются, ГАУ «МФЦ», работника ГАУ «МФЦ», организаций, частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

          5.9.  В случае если жалоба подается через представителя заявителя, 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 лиц);


2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);


3) 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.

          5.10. При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

          5.11. Жалоба, поступившая в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме, подлежит регистрации в Журнале учета жалоб с присвоением ей регистрационного номера в течение одного рабочего дня.

Сроки рассмотрения жалобы

           5.12. Жалоба, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации,

           5.13. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, структурного подразделения, должностного лица либо муниципального служащего решения и действия (бездействие) которых обжалуются, ГАУ «МФЦ», работника ГАУ «МФЦ», организаций, частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы

в случае если возможность приостановления предусмотрена

законодательством Российской Федерации
         5.14. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

Результат рассмотрения жалобы

          5.15. По результатам рассмотрения жалобы принимается 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 Новосибирской области, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.


5.16.  В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 4.1. раздела IV настоящего регламента, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

          5.17.  В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:

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

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

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

          5.18.  Администрация города Куйбышева вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, муниципального служащего, а также членов их семей;

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

           5.19. В случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Порядок информирования заявителя

о результатах рассмотрения жалобы

            5.20. Ответ на жалобу направляется заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в форме электронного документа не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы.

           5.21.  В случае если жалоба была направлена посредством системы досудебного обжалования, ответ заявителю направляется через систему досудебного обжалования.
Порядок обжалования решения по жалобе

           5.22.  Решение по результатам рассмотрения жалобы заявитель вправе обжаловать в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

          5.23. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Способы информирования заявителей

о порядке подачи и рассмотрения жалобы
          5.24.  Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется:

посредством официального сайта администрации города Куйбышева в сети Интернет, а также может быть сообщена заявителю в устной и (или) письменной форме.».

Приложение 1
к административному регламенту предоставления
муниципальной услуги по предоставлению
информации об объектах недвижимого имущества,
находящихся в муниципальной собственности
и предназначенных для сдачи в аренду 
(в редакции постановления администрации города Куйбышева от 10.12.2018 №1826)

ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ
о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду


В администрацию города Куйбышева 

                                                                            Куйбышевского района Новосибирской области

ЗАЯВЛЕНИЕ.

Я,_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество физического лица либо наименование юридического лица)

Зарегистрированный по адресу:____________________________________________________

_______________________________________________________________________________

(адрес регистрации либо место нахождения)
прошу предоставить информацию об объекте (-ах) недвижимого имущества, находящемся (-ихся) в муниципальной собственности и предназначенном (-ых) для сдачи в аренду, расположенном (-ых) по адресу: Российская Федерация, Новосибирская область, город Куйбышев, _____________________________________________________________________.

                                                                    (адрес помещения)

Результат предоставления муниципальной услуги прошу ____________________________________________________________________

(выдать на руки (через Администрацию, ГАУ «МФЦ»), направить по почте (указать нужный способ получения))

 Я предупрежден(а) о возможном отказе в предоставлении муниципальной услуги. На дату представления заявления документы, а также сведения, указанные в заявлении, достоверны.

Подтверждаю свое согласие, а  также согласие представляемого мною лица, на обработку персональных данных: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках предоставления муниципальной услуги при сохранении конфиденциальности в соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных.
	
	
	

	_________________________________
(подпись заявителя - физического лица либо руководителя юридического лица, иного уполномоченного лица)
	________________________________
              (инициалы, фамилия)
	__________________
(контактный телефон)


