П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
Главы Администрации местного самоуправления

Моздокского городского поселения

Республики Северная Осетия - Алания
№    1832





              от     « 07 »   11          2011г.
           


Об утверждении Административных регламентов предоставления муниципальных  услуг отделом муниципального имущества 

Администрации местного самоуправления  
Моздокского городского поселения 


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ               «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Главы администрации местного самоуправления Моздокского городского поселения от 22.07.2011г. № 1112 «О Порядке разработки  и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»
П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить Административные регламенты предоставления муниципальных услуг отделом муниципального имущества  Администрации местного самоуправления  Моздокского городского поселения:

- «Приватизация жилых помещений муниципального жилищного фонда» согласно приложению 1;

- «Приватизация муниципального имущества» согласно приложению 2;     

- «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование» согласно приложению 3;

- «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду» согласно приложению 4;

- «Выдача архивных копий документов, архивных справок» согласно приложению 5.

2. Отделу по общим, организационным вопросам и программному обеспечению деятельности Администрации опубликовать настоящее постановление на официальном сайте Администрации местного самоуправления в сети «Интернет». 

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его опубликования.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

И.о. Главы Администрации 

местного самоуправления

Моздокского городского поселения                                         А.А. Чекоев
Приложение № 1
к Постановлению Главы Администрации

местного самоуправления

Моздокского городского поселения

от 07.11.2011г. № 1832
Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги  
«Приватизация жилых помещений муниципального жилищного фонда». 
1.Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления Администрации Моздокского городского поселения муниципальной услуги «Приватизация жилых помещений, муниципального жилищного  фонда» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной), создания комфортных условий для получения муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации местного самоуправления  Моздокского городского поселения.


1.2. Наименование муниципальной услуги – «Приватизация жилых помещений муниципального жилищного фонда»  (далее – муниципальная услуга). 
1.3. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является Администрация Моздокского городского поселения.

Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом муниципального имущества Администрации Моздокского городского поселения (далее – структурное подразделение). 


1.4. Заявителями являются граждане Российской Федерации, занимающие жилые помещения в муниципальном жилищном фонде социального использования Моздокского городского поселения или уполномоченные ими представители с надлежащим образом оформленными полномочиями. 


1.4.1. Работники структурного подразделения, осуществляющие работу по приватизации жилых помещений муниципального жилищного фонда в порядке исполнения обязанностей муниципальной службы (в объеме, установленном их должностными инструкциями), считаются уполномоченными лицами (далее – уполномоченные лица).


1.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:


- Гражданский кодекс Российской Федерации;


- Жилищный кодекс Российской Федерации; 


- Закон РФ от 4 июля 1991г. №1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;

- Федеральный закон  от 21.07.1997г. №122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

- Решение Собрание представителей Моздокского городского поселения от 25.03.2011г. «О приватизации»;

- Законов Республики Северная – Алания, нормативных правовых актов Главы Республики Северная Осетия – Алания и Правительства Республики Северная Осетия – Алания;


- Уставом Моздокского городского поселения, нормативно - правовыми актами муниципального образования Моздокского городского поселения и настоящим Административным регламентом;

- Решение Собрания представителей Моздокского городского поселения от 31.08.2010г. №160 «Об утверждении Положения «О приватизации муниципального имущества, находящегося в собственности Моздокского городского поселения». 


1.6. Сведения о местонахождении Администрации местного самоуправления  Моздокского городского поселения:

	Наименование муниципального образования
	Моздокское городское поселение

	Почтовый адрес (юридический)
	РСО – Алания, г. Моздок, ул. Кирова, 37

	Телефон 
	8 (86736)3-40-90

	Полное наименование уполномоченного органа 
	Администрация Моздокского городского поселения

	Адрес сайта администрации 
	www. mozdok-osetia.ru

	Адрес электронной почты
	mozdok@bk.ru



График работы структурного подразделения по предоставлению муниципальной услуги:

Среда: с 8.00-17.00

Пятница: с 8.00-12.00 

Перерыв: с 12.00 – 13.00

2. Стандарт  предоставления муниципальной услуги

2.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное заявление  заявителя.


Заявление должно содержать следующую информацию:


- наименование орган, в которое направляется заявление;


- фамилия, имя, отчество заявителя;


- почтовый адрес;


- суть заявления.

2.1.1. Консультации гражданам о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляются  по следующим вопросам: 

- Право граждан на приватизацию жилого помещения муниципального жилищного фонда;

- Полномочия структурного подразделения;

- Сведения о месторасположении структурного подразделения;

- График личного приема граждан структурного подразделения;

- Требования к  оформлению заявления о приватизации жилого помещения;

- Требования к документам, предоставляемым гражданам для приватизации жилого помещения;

- Порядок и сроки рассмотрения заявления о приватизации жилого помещения;

- Порядок подготовки ответов по результатам рассмотрения заявлений;

- Порядок уведомлений заявителей о результатах рассмотрения их заявлений;

- Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.1.2. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

При личном обращении непосредственно должностному лицу структурного подразделения, а так же с использование почтовой и телефонной связи, посредством размещения в информационных системах общего пользования, в том числе на официальном сайте Администрации Моздокского городского поселения в сети Интернет. 

2.2. предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании:

- заявления о приватизации жилого помещения, для оформления заявления должны явиться  все совершеннолетние члены семьи, а также несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет, имеющие право пользование  приватизируемым жилым помещением, либо их представитель, полномочия которого подтверждаются доверенностью;

- заявления об отказе от приобретения жилого помещения в собственность в порядке приватизации от лиц, имеющих право на его приватизацию и отказывающихся от этого права;

- документ, удостоверяющий личность;

- согласия на приватизацию жилого помещения иными совместно проживающими членами семьи в отношении лиц, ранее использовавших право приватизации жилого помещения;

- договор социального найма;

- справка о характеристиках квартиры;

- справка о прописке граждан с предыдущего местожительства июля 1991г. по дату регистрации в жилом помещении, которое приватизируют гражданам;

- справка о неиспользовании или пользовании гражданами права бесплатной приватизации на всех членов семьи; 

- справки о составе семьи, копия лицевого счета;

- кадастровый, технический паспорт  жилого помещения.

2.3. Основания для приоставления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:


- текст заявления не поддается прочтению;


- повторное заявление, в котором не приводятся новые доводы или обстоятельства, если ранее заявителю давался письменный ответ по существу:


- предоставление заявления и (или) документов, не соответствующих требованиям;

- предоставление не полного комплекта необходимых  документов;

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги 2 месяца.
2.5.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.  

3. Административные процедуры
3.1. Предоставление  муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием заявления граждан о приватизации жилого помещения и документов, необходимых для приватизации;

- правовая экспертиза  документов на приватизацию жилого помещения и проверка законности требования заявителя о приватизации нежилого помещения;

- оформление договоров передачи (приватизации) жилого помещения в собственность.


3.2. Прием заявления о приватизации жилого помещения и документов, необходимых для приватизации

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему заявления о приватизации жилого помещения и документов, необходимых для приватизации, является личное обращение заявителя либо его представителей в структурное подразделение с заявлением и комплектом документов, необходимых для приватизации жилого помещения.

3.2.2. Уполномоченное лицо заполняет  заявление,  устанавливает  личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, удостоверяет заявление.

3.2.3. Уполномоченное лицо проверяет полномочия заявителя в том числе полномочия представителя.

3.2.4. Уполномоченное лицо сличает представленные документы в подлинном виде и копии данных документов друг с другом (при необходимости предоставления копий). 

3.2.5. Заявление граждан о приватизации жилых помещений регистрирует специалист администрации Моздокского городского поселения, ответственный за прием и оправку корреспонденции. 

3.3. Правовая экспертиза документов на приватизацию жилого помещения и проверка законности требования заявителя о приватизации жилого помещения. 

3.3.1. Основанием  для начала административной процедуры по правовой экспертизе документов на приватизации жилого помещения и проверки законности требования заявителя о приватизации является поступление документов, предоставленных для приватизации жилого помещения, уполномоченному лицу.

3.3.2.Уполномоченное лицо проверяет:

- принадлежность жилого помещения к муниципальной собственности;

- соответствие требованиям законодательства формы и содержания документов о праве пользования жилым помещением;

- правоспособность лиц, претендующих на участие  приватизации жилого помещения;

-  наличие полномочий у представителей, если заявление оформлено представителями;
- соблюдение прав и законных интересов третьих лиц, не участвующих в приватизации жилого помещения;

- действительность иных документов, не являющихся правоустанавливающими, но необходимых для осуществления приватизации жилого помещения;

- сведение о наличии (или отсутствии) в администрации Моздокского городского поселения документов, свидетельствующих о наложении соответствующих запрещений, препятствующих заключением договора передачи жилого помещения в собственность.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги по приватизации нежилых помещений
4.1. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги. 

Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества в аренду и безвозмездное пользование несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в Регламенте.


Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения положений Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, в процессе предоставления муниципальной услуги. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, а также проверку исполнения положений настоящего Регламента.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании правовых актов администрации Моздокского городского  поселения. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.

5. Порядок обжалования решений, действий (бездействия), 
должностного лица, а также принимаемого им решения 
при предоставлении муниципальной услуги
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц и органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, во внесудебном и судебном порядке. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию). Должностные лица Администрации Моздокского городского поселения»  проводят личный прием заявителей. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации такого обращения. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, полное наименование  юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо Администрации Моздокского городского поселения  вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.2. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностных лиц органов, участвующих в предоставлении данной муниципальной услуги, в судебном порядке.

5.3. Фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилию, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть действия (бездействия), нарушающего права и законные интересы заявителя;

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его заявления.

5.4. Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты администрации Моздокского городского поселения.  Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

5.5. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды общей юрисдикции и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.

Приложение 
к административному регламенту

БЛОК - СХЕМА 
ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИИЦПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПРИВАТИЗАЦИИ МУНИИЦПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА МОЗДОКСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
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Приложение № 2

к Постановлению Главы Администрации

местного самоуправления

Моздокского городского поселения

от 07.11.2011г. № 1832
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Приватизация муниципального имущества Моздокского городского поселения»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Приватизация муниципального имущества Моздокского городского поселения» (далее - административный регламент) разработан в целях реализации муниципальной функции по приватизации муниципального имущества Моздокского городского поселения, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по приватизации муниципального имущества Моздокского городского поселения.

1.2. Наименование муниципальной услуги – «Приватизация муниципального имущества Моздокского городского поселения» (далее – муниципальная услуга).

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом Муниципального имущества Администрацией местного самоуправления Моздокского городского поселения (далее - отделом). 

1.4. Заявителями муниципальной услуги являются физические и юридические лица или их уполномоченные представители (далее -  заявители).

1.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Гражданским кодексом Российской Федерации;

· Федеральным законом от 29 июля 1998 года № 135-ФЗ                       «Об оценочной деятельности в Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 21.12.2001 года № 178-ФЗ                              «О приватизации государственного и муниципального имущества»;

· Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

· Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ                              «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 22.07.2008 года № 159-ФЗ                                  «Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государственной собственности субъектов Российской Федерации или в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
· Положениями об организации продажи государственного или муниципального имущества на аукционе, конкурсе, посредством публичного предложения, без объявления цены, утвержденными постановлениями Правительства РФ от 12 августа 2002 года № 585;

· Положением «О порядке управления и распоряжения муниципальной собственностью города  Моздока», утвержденного решением Моздокского городского поселения от 25.03.2011г. № 202;
· Решение Собрания представителей Моздокского городского поселения от 31.08.2010г. № 160 «об утверждении Положения                                  «О приватизации муниципального имущества, находящегося в собственности Моздокского городского поселения».
1.6. Сведения о местонахождении Администрации Моздокского городского поселения:

	Наименование муниципального образования 
	Моздокское городское поселение



	Почтовый адрес (юридический)
	РСО - Алания, г. Моздок, ул.  Кирова, 37



	ФИО главы Моздокского сельского  поселения
	Адамов Георгий Владимирович 

	Телефон и факс приемной 
	3-40-90

	Полное наименование уполномоченного органа 
	Администрация местного самоуправления Моздокского  городского поселения 



	Адрес сайта администрации
	www.  mozdok-osetia.ru

	Адрес электронной почты:
	mozdok@ bk.ru


Отдел Муниципального имущества Администрации местного самоуправления Моздокского городского поселения  осуществляет прием заявителей по адресу: г. Моздок, ул. Кирова, 37, кабинет 4,  в соответствии со следующим графиком: 

Среда: 8.00 – 17.00

Пятница 8.00 – 17.00

Перерыв с 12.00 до 13.00
Суббота – Воскресение: Выходные дни. 

Телефон для справок о порядке предоставления муниципальной услуги 8(86736) 3-23-23.
Публичное письменное информирование осуществляется, в том числе с привлечением средств массовой информации (далее – СМИ), путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном сайте администрации Моздокского  городского поселения www. mozdok-osetia. ru в сети интернет.
2. Стандарт  предоставления муниципальной услуги.

2.1. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

· предоставлены не все документы в соответствии с пунктом 2.6 настоящего регламента;
· при реализации субъектом малого и среднего предпринимательства права преимущественного приобретения арендуемого имущества - наличие задолженности по арендной плате за такое имущество, неустойкам (штрафам, пеням) на день заключения договора купли - продажи арендуемого имущества или на день подачи субъектом малого или среднего предпринимательства заявления о реализации преимущественного права на приобретение арендуемого имущества.

Перечень документов для оказания муниципальной услуги.
2.2. Для участия в аукционе претенденты предоставляют в установленный срок следующие документы:
- заявку установленной формы;

- платежный документ с отметкой банка об исполнении, подтверждающий внесение задатка.

Физические лица предъявляют документ, удостоверяющий личность (паспорт гражданина), ИНН (при наличии).

Юридические лица дополнительно предоставляют:

- заверенные нотариально копии учредительных документов (устав общества, свидетельство о постановке на учет в налоговом органе, свидетельство о государственной регистрации юридического лица, выписка ЕГРЮЛ);

- решение в письменной форме соответствующего органа управления о приобретении имущества (несли это необходимо в соответствии  с учредительными документами претендента и законодательством государства, в котором зарегистрирован претендент);

- сведение о доле Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, муниципального образования в уставе юридического лица и подписанное его руководителем письмо);

- иные документы, предусмотренные действующим законодательством;

- опись предоставленных документов.

Заявка и опись документов составляется в двух экземплярах, один из которых остается у продавца, другой у претендента.

В случае подачи заявки представителем претендента предъявляются надлежащим образом оформленная доверенность.
2.3. Все листы документов, предоставляемых одновременно с заявкой, либо отдельные тома данных документов должны быть прошиты, пронумерованы, скреплены печатью претендента или представителем.

2.4. Все предоставляемые покупателями документы должны быть составлены на русском языке. Подача документов на иностранном языке должна сопровождаться предоставление надлежащим образом заверенного перевода соответствующих документов на русский язык.

2.5. при подготовке заявки и документов для участия в аукционе не допускается  факсимильных подписей.

2.6. непредставление необходимых документов для участия в аукционе, наличие в таких документах недостоверных сведений о заявителе являются основание для отказа в допуске к участию в аукционе. 

3. Административные процедуры

3.1. Муниципальная услуга осуществляется на основании решения Собрания представителей Моздокского городского поселения об утверждении прогнозного плана. 

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

3.2.1. Подготовка документов и принятие решения об условиях приватизации муниципального имущества, составляющего казну Моздокского городского поселения.

3.2.1.1. Специалист отдела осуществляет подготовку проекта решения управления об условиях приватизации имущества, составляющего казну Моздокского городского поселения, с указанием полного наименования, принадлежности и характеристики имущества, его местонахождения, способа приватизации, начальной цены продажи. 

3.2.2. После издания постановления об утверждении условий приватизации имущества, составляющего казну Моздокского городского поселения, отдел имущества организует проведение аукциона в порядке, установленном Федеральным законом от 21.12.2001г. № 178-ФЗ                             «О приватизации государственного и муниципального имущества». 
3.2.3. После проведения торгов по продаже имущества Моздокского городского поселения, заключения договора купли-продажи между Администрацией и победителем, специалистом отдела осуществляется контроль за перечислением денежных средств от реализации муниципального имущества Моздокского городского поселения в местный бюджет.

3.2.4. Окончанием исполнения административной процедуры является исключение приватизированного имущества Моздокского городского поселения из реестра муниципальной собственности Моздокского городского поселения.

4. Порядок и формы предоставления муниципальной услуги
4.1. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги. 

Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества в аренду и безвозмездное пользование несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в Регламенте.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения положений Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, в процессе предоставления муниципальной услуги. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, а также проверку исполнения положений настоящего Регламента.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании правовых актов администрации Моздокского городского  поселения. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.

5.Порядок обжалования решений, действий (бездействия), 
должностного лица, а также принимаемого им решения 
при предоставлении муниципальной услуги
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц и органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, во внесудебном и судебном порядке. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию). Должностные лица Администрации Моздокского городского поселения»  проводят личный прием заявителей. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации такого обращения. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, полное наименование  юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо Администрации Моздокского городского поселения  вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.2. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностных лиц органов, участвующих в предоставлении данной муниципальной услуги, в судебном порядке.

5.3. Заявление должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилию, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть действия (бездействия), нарушающего права и законные интересы заявителя;

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его заявления.

5.4. Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты администрации Моздокского городского поселения.  Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

5.5. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды общей юрисдикции и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответ.

Приложение

к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Приватизация муниципального имущества 
Моздокского городского поселения»
Схема предоставления муниципальной услуги

«Приватизация муниципального имущества 

Моздокского городского поселения»
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Приложение № 3

к Постановлению Главы Администрации

местного самоуправления

Моздокского городского поселения

от 07.11.2011г. № 1832
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества  в аренду или  безвозмездное пользование»
1. Общие положения
1.1. Административный Регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества Моздокского городского поселения  в аренду или безвозмездное пользование» является нормативным правовым актом, определяющим способы и последовательность действий (административных процедур), влекущих возникновение, изменение или прекращение правоотношений в связи с  непосредственным  обращением (заявлением) гражданина или предприятия, учреждения, организации (далее – организации) в целях реализации законных интересов пользователей муниципальной услуги (далее - Регламент). Регламент разработан в целях установления единого порядка оформления документов по предоставлению   муниципальной услуги, повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, оказания равных и комфортных условий всем пользователям муниципальной услуги. Для целей настоящего Регламента под муниципальным имуществом понимаются недвижимые и движимые вещи, включенные в реестр муниципальной собственности (за исключением жилых помещений и земельных участков). 

1.2. Наименование муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества Моздокского городского поселения в аренду или безвозмездное пользование» (далее – муниципальная услуга).

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом Муниципального имущества  Администрации  местного самоуправления Моздокского городского поселения (далее - отдел).

1.4. Заявителями муниципальной услуги являются физические и юридические лица или их уполномоченные представители (далее – заявители).

1.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации; 

- Бюджетный кодекс РФ;

- Устав Моздокского городского поселения;  

- Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан  Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 21.07.1997г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

- Федеральный закон от 26.07.2006г. № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

- Федеральный закон от 21.07.2005г. № 115-ФЗ «О концессионных соглашениях»; 

- Федеральный закон от 24.07.2007г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

Приказ Федеральной антимонопольной службы от 10 февраля 2010г. № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса».
- Решение Собрания представителей Моздокского городского поселения от 25.03.2011г. № 202 «О порядке управления муниципальным имуществом Моздокского городского поселения».

1.6. Местонахождение уполномоченного органа: 363753, РСО - Алания, г. Моздок ул. Кирова 37, 2 этаж, каб. № 4.
Контактный телефон: 3-23-23.
Режим работы: ежедневно с понедельника по пятницу с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Организатором торгов, а также арендодателем и ссудодателем по соответствующим договорам является Администрация.  

В случае  если в соответствии с нормами действующего законодательства предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование осуществляется путем предоставления муниципальной преференции, предоставление муниципальной услуги осуществляется с предварительного согласия управления Федеральной антимонопольной службы РСО – Алания. 

При предоставлении муниципальной услуги  органами и учреждениями, без обращения в которые граждане или организации не могут получить муниципальную услугу, являются муниципальные учреждения Моздокского городского  поселения;

Инспекция Федеральной налоговой службы России по Моздокскому району;

органы государственной власти, уполномоченные на осуществление функций по сохранению, использованию и популяризации объектов культурного наследия;

иные органы, организации. 
Информирование получателей муниципальной услуги осуществляется в форме инициативного предложения органов местного самоуправления, в случае наличия муниципального имущества, а именно:

- публикация информации в официальном печатном органе;

- размещение информации на официальном сайте администрации Моздокского городского поселения  www. mozdok-osetia.ru;
- консультирование заявителей специалистами уполномоченного отдела.

Консультирование предоставляется по следующим вопросам:

- о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

- об особенностях предоставления муниципальной услуги субъектам малого предпринимательства;

- о порядке заключения договора аренды муниципального имущества на торгах и без проведения торгов.

2.2. Срок предоставления муниципальной услуги
При подаче документов в полном объёме и оформленных надлежащим образом, время от даты принятия заявления до заключения договора аренды составляет:

- при предоставлении муниципальной услуги на торгах – не более 60 дней;

- при предоставлении муниципальной услуги без проведения торгов - не более 30 дней. 
2.3. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для представления муниципальной услуги.

Заявители, представляют  документы в отдел  Муниципального имущества местного самоуправления Моздокского городского поселения  по адресу указанному в информационном сообщении о проведении торгов. 

Для участия в торгах на право заключения договора аренды или безвозмездного пользования муниципальным имуществом заявитель обязан представить:

заявку на участие в торгах (в 2-х экземплярах);

предложение по цене в запечатанном и неповрежденном конверте, оформленное в соответствии с требованиями, указанными  в информационном сообщении о проведении торгов, в котором отражены предлагаемые размер платы за право на заключение договора аренды или безвозмездного пользования муниципальным имуществом  (при проведении торгов с закрытой формой подачи предложений по цене) и иные предложения по критериям конкурса (в случае проведения  конкурса);

паспорт (светокопия) представителя;

документы, подтверждающие полномочия представителя;

паспорт (светокопия) лица, выдавшего доверенность;

документы, подтверждающие полномочия лица, выдавшего доверенность;

выписку либо копию выписки из единого государственного реестра юридических лиц, выданную не ранее 1 месяца до даты подачи заявки;

выписку либо копию выписки из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, выданную не ранее 1 месяца до даты подачи заявки;

копии учредительных документов юридического лица и все изменения и дополнения к ним, если таковые имелись;

копию свидетельства о государственной регистрации юридического лица;

копию свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя;

копию свидетельства о постановке на налоговый учет;

справку о балансовой стоимости активов (имущества) юридического лица по состоянию на последнюю отчетную дату, предшествующую дате подачи заявки;  

решение уполномоченного органа юридического лица (выписку из решения) о совершении  (одобрении) сделки (если это необходимо в соответствии с учредительными документами заявителя);

выписку из торгового реестра страны происхождения или другие документы, определяющие юридический статус нерезидента в соответствии с законодательством страны  местонахождения (для нерезидента);

документ о платежеспособности иностранного лица, выданный обслуживающим его банком (для нерезидента);

платежный документ с отметкой банка плательщика, подтверждающий внесение задатка заявителем (внесение задатка и оплата всей суммы права на заключение договора аренды или безвозмездного пользования третьими лицами  не допускается);

подписанную заявителем опись представляемых документов (в 2-х экземплярах).

Документы, предоставляемые заявителями, должны быть подлинными, либо заверены лицом, выдавшим их либо нотариально. Документы, состоящие из  2-х и более листов, должны быть прошиты и пронумерованы.

Для нерезидентов все вышеуказанные документы представляются с нотариально заверенным переводом на русский язык.

Заявитель, являющийся юридическим лицом, к заявлению прилагает следующие документы:

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;

- копии учредительных документов;

- копия свидетельства  о постановке на учет в налоговый орган (ИНН);

- копия свидетельства о внесении в единый  государственный реестр юридических лиц  (ЕГРЮЛ);

- копии документов, подтверждающих полномочия руководителя юридического лица, копии паспорта руководителя юридического лица;

- доверенность представителя (в случае предоставления документов доверенным лицом);

- копии документов, подтверждающих право на осуществление видов деятельности, если в соответствии с законодательством Российской Федерации для их осуществления требуется специальное разрешение.

Заявитель, являющийся физическим лицом, к заявлению прилагаются следующие документы:

- копия паспорта;

- копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе (ИНН );

- доверенность представителя (в случае представления документов доверенным лицом).

Копии всех документов предоставляются вместе с оригиналами для обозрения.

2.4. Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

В допуске к участию в аукционе аукционной комиссией может быть отказано по следующим основаниям:

- не представлены документы, определенные настоящим Административным  регламентом;
-представленные документы не подтверждают право претендента быть арендатором муниципального имущества в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- представлены не все документы в соответствии с перечнем, указанным в информационном сообщении (за исключением предложений о ставке арендной платы муниципального имущества на аукционе), или оформление указанных документов не соответствует законодательству Российской Федерации;

- заявка подана лицом, не уполномоченным претендентом на осуществление таких действий;

- не подтверждено поступление в установленный срок задатка на счета, указанные в информационном сообщении.

2.5. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:

заявитель в установленном порядке не признан участником торгов;

заявитель в установленном порядке не признан победителем торгов, либо торги признаны несостоявшимися;

заявитель, признанный победителем торгов, отказался от подписания договора аренды или договора безвозмездного пользования, либо не подписал его в установленный в информационном сообщении о проведении торгов срок;

заявитель не соответствует требованиям, установленным действующим законодательством для предоставления муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование;

заявитель не предоставил документы, предусмотренные действующим законодательством и настоящим Регламентом;

- в собственности муниципального образования отсутствуют объекты имущества, которые могут быть предоставлены в аренду;

- с заявлением обратилось лицо, не подтвердившее свои полномочия;

- к заявлению (заявке) приложены документы, состав, форма или содержание которых не соответствует требованиям действующего законодательства;

- если лицо ранее владело и (или) пользовалось арендованным имуществом с нарушением существенных условий договора аренды.

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

3. Административные процедуры
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- подготовку и публикацию извещения о проведении аукциона  на официальном сайте и в официальном печатном издании, и размещение  документации об аукционе на официальном сайте;

- предоставление документации об аукционе;

- разъяснение положений документации об аукционе и внесение в нее изменений;
- осуществление приема заявок на участие в аукционе;

- рассмотрение заявок на участие в аукционе;

- проведение аукциона;

- заключение договора по результатам проведения аукциона.
3.2. Проведение торгов на право заключения договоров аренды или безвозмездного пользования муниципальным имуществом, в том числе   закрепленным на праве оперативного управления за муниципальными учреждениями.

Торги на право заключения договоров аренды или безвозмездного пользования муниципальным имуществом проводятся в  виде открытого конкурса или аукциона (с открытой или закрытой формой подачи предложений по цене) на основании правового акта администрации Моздокского городского поселения

Аукционная (конкурсная) комиссия назначается правовым актом администрации Моздокского городского поселения.

При проведении аукциона на официальном сайте торгов                         www.torgi-gov.ru размещает информационное сообщение о проведении торгов, которое содержит:

- наименование, место нахождения, почтовый адрес, адрес электронной почты и номер контактного телефона организатора аукциона;

- место расположения, описание и технические характеристики муниципального имущества, права на которое передаются по договору, в том числе площадь помещения, здания, строения или сооружения в случае передачи прав на соответствующее недвижимое имущество;

- целевое назначение муниципального имущества, права на которое передаются по договору;

- начальная (минимальная) цена договора (цена лота) с указанием при необходимости начальной (минимальной) цены договора (цены лота) за единицу площади муниципального имущества, права на которое передаются по договору, в размере ежемесячного или ежегодного платежа за право владения или пользования указанным имуществом, в размере платежа за право заключить договор безвозмездного пользования указанным имуществом;

- срок действия договора;

- срок, место и порядок предоставления документации об аукционе, электронный адрес сайта в сети «Интернет», на котором размещена документация об аукционе, размер, порядок и сроки внесения платы, взымаемой за предоставление документации об аукционе, если такая плата установлена;

- требование о внесении задатка, а также размер задатка, в случае если в документации об аукционе предусмотрено требование, о внесении задатка;

- срок, в течение которого организатор аукциона вправе отказаться от проведения аукциона, устанавливаемый согласно  Приказа Федеральной антимонопольной службы от 10 февраля 2010г. № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса».

- Указание на то, что участниками аукциона могут являться только субъекты малого и среднего предпринимательства, имеющие право на поддержку органами государственной власти и органами местного самоуправления в соответствии с частями 3 и 5 статьи 14 Федерального закона «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», или организации, образующие инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства в случае проведения аукциона в отношении имущества, предусмотренного Законом.

Результат проведения аукциона оформляется протоколом об итогах аукциона, который подписывается членами аукционной комиссии и победителем в день проведения аукциона. Информационное сообщение об итогах аукциона размещается на официальном сайте администрации Моздокского городского поселения в сети «Интернет» после подведения итогов аукциона.

При проведении конкурса или аукциона Администрация формирует документацию, которая утверждается правовым актом администрации  Моздокского городского поселения

4. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги
4.1. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги. 
Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества в аренду и безвозмездное пользование несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в Регламенте.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения положений Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, в процессе предоставления муниципальной услуги. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, а также проверку исполнения положений настоящего Регламента.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании правовых актов администрации Моздокского городского  поселения. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.

5. Порядок обжалования решений, действий (бездействия), 
должностного лица, а также принимаемого им решения 
при предоставлении муниципальной услуги
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц и органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, во внесудебном и судебном порядке. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию). Должностные лица Администрации Моздокского городского поселения»  проводят личный прием заявителей. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации такого обращения. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, полное наименование  юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо Администрации Моздокского городского поселения  вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.2. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностных лиц органов, участвующих в предоставлении данной муниципальной услуги, в судебном порядке.

5.3. Заявление должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилию, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть действия (бездействия), нарушающего права и законные интересы заявителя;

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его заявления.

5.4 Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты администрации Моздокского городского поселения.  Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

5.5. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды общей юрисдикции и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.

Приложение 
к административному регламенту

БЛОК - СХЕМА

последовательности действий при предоставлении муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование
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Приложение № 4

к Постановлению Главы Администрации

местного самоуправления

Моздокского городского поселения

от 07.11.2011г. № 1832
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Предоставление муниципальной услуги

«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного 
для сдачи в аренду»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления Администрацией Моздокского городского поселения муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Моздокского городского поселения и предназначенных для сдачи в аренду» (далее – административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получения муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации Моздокского поселения.

1.2. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Моздокского городского  поселения  и предназначенных для сдачи в аренду» (далее – муниципальная услуга). 

1.3. Представление муниципальной услуги осуществляется отделом Муниципального имущества  Администрации  местного самоуправления Моздокского городского поселения (далее – отделом). 

1.4. Заявителями муниципальной услуги являются физические и юридические лица или их уполномоченные представители (далее – заявители). 

1.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Гражданским кодексом Российской Федерации;

· Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ                  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ                                  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Законами  Республики Северная Осетия – Алания нормативных правовых актов Главы Республики Северная Осетия – Алания и Правительства Республики Северная Осетия – Алания;

· Уставом Моздокского городского поселения, нормативно-правовыми  актами муниципального образования Моздокского  городского  поселение и настоящего Порядка настоящим административным регламентом.  

1.6. Сведения о местонахождении Администрации Моздокского городского  поселения:

	Наименование муниципального образования 
	Моздокское городского поселение



	Почтовый адрес (юридический)
	  РСО - Алания, г. Моздок, ул.  Кирова, 37



	ФИО главы Моздокского сельского  поселения
	Адамов Георгий Владимирович 

	Телефон и факс приемной 
	3-40-90

	Полное наименование уполномоченного органа 
	Администрация местного самоуправления Моздокского  городского поселения 



	Адрес сайта администрации
	www.  mozdok-osetia.ru

	Адрес электронной почты:
	mozdok@ bk.ru



Приемные дни:

Среда- пятница: с 8.00 – 17.00
Перерыв: с 12.00 до 13.00

Суббота - воскресение: выходные дни.
2. Стандарт  предоставления муниципальной  услуги

2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для получения муниципальной услуги заявитель оформляет запрос на предоставление муниципальной услуги ручным или машинописным способом по форме, представленной в приложении № 1 к настоящему регламенту. В запросе указываются следующие обязательные данные:

· наименование органа местного самоуправления или ФИО должностного лица, которому направлен запрос;
· реквизиты лица, заинтересованного в предоставлении информации (фамилия, имя, отчество физического лица либо полное наименование юридического лица);

· адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания или юридический и фактический адрес лиц, заинтересованных в получении информации;

· контактный телефон заявителя;

· цель получения информации;

· способ получения информации (в случае необходимости доставки по почте указывается почтовый адрес доставки);

· подпись заявителя;

· дата заполнения запроса.

Запрос на предоставление муниципальной услуги направляется заявителем в Комитет:

· посредством личного обращения заявителя в Комитет.  Фактом подтверждения получения заявления и документов является отметка должностного лица Комитета, ответственного за прием и регистрацию документов, на одном экземпляре заявления о дате его принятия и возвращение его заявителю;
· по почте заказным письмом на адрес Комитета. В случае направления документов по почте копии документов должны быть нотариально заверены. Факт подтверждения направления заявления и документов по почте лежит на заявителе;
· по электронной почте на адрес Комитета. Требования к содержанию запроса, поданного по электронной почте аналогичны требованиям, предъявляемым к запросу, поданному в письменной форме.

Датой получения заявлений и документов является день регистрации в журнале входящей корреспонденции должностным лицом Комитета, ответственным за прием и регистрацию корреспонденции.

2.2. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

· не предоставление или предоставление заявителем в неполном объеме информации, наличие которой необходимо для получения муниципальной услуги;

· из содержания  заявления невозможно установить, какая именно информация  запрашивается заявителем. 

2.3.Сроки предоставления муниципальной услуги:

2.3.1. Общий срок рассмотрения поступившего письменного заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 30 дней со дня его регистрации. В случае необходимости дополнительного времени для рассмотрения письменного обращения, срок его рассмотрения может быть продлен не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением заявителя о продлении срока.

2.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случаях:

- если в письменном заявлении не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если в письменном заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- если текст письменного заявления не поддается прочтению (о чем сообщается заявителю, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

- если в письменном заявлении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (о чем  сообщается заявителю, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению).

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

3. Административные процедуры 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

3.1.1. При письменном заявлении заявителю дается письменный ответ.

Письменные заявления регистрируются в порядке, установленном Администрацией местного самоуправления Моздокского городского поселения.

В письменном заявлении заявитель в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в которые направляет письменное заявление, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

При письменном информировании ответ подготавливается и направляется заявителю в порядке, предусмотренном положениями Федерального закона от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». Поступившее письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. В случае необходимости дополнительного времени, необходимого для рассмотрения письменного обращения, срок его рассмотрения может быть продлен не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением заявителя о продлении срока.

Письменный ответ подписывается Главой Моздокского городского поселения, в случае отсутствия  Главы – заместителем Главы администрации Моздокского городского  поселения, содержит фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя – специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги. Ответ направляется в соответствии со способом, указанным в письменном обращении.

3.1.2. Электронное обращение, поступившее по электронной почте Администрации местного самоуправления  Моздокского городского поселения, рассматривается в том же порядке, что и письменное заявление. Ответ направляется заявителю способом, указанным в  обращении.

3.1.3. При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, дает исчерпывающий устный ответ заявителю в пределах своей компетенции на поставленные вопросы. 

Срок предоставления муниципальной услуги в устной форме не может составлять более 10 минут. 

3.2. В случае если заданные вопросы не входят в компетенцию специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, последний информирует заявителя о его праве получения информации из иных источников или организаций, уполномоченных на ее предоставлении. 

Если специалист не может дать ответ или подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из двух вариантов дальнейших действий: 

- изложить заявление в письменной форме;

- назначить другое удобное для заявителя время получения муниципальной услуги.

4. Порядок, формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги. 

Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества в аренду и безвозмездное пользование несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в Регламенте.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения положений Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, в процессе предоставления муниципальной услуги. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, а также проверку исполнения положений настоящего Регламента.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании правовых актов администрации Моздокского городского  поселения. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.

5. Порядок обжалования решений, действий (бездействия), 
должностного лица, а также принимаемого им решения 
при предоставлении муниципальной услуги
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц и органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, во внесудебном и судебном порядке. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию). Должностные лица Администрации Моздокского городского поселения»  проводят личный прием заявителей. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации такого обращения. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, полное наименование  юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо Администрации Моздокского городского поселения  вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.2. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностных лиц органов, участвующих в предоставлении данной муниципальной услуги, в судебном порядке.

5.3. Заявление должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилию, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть действия (бездействия), нарушающего права и законные интересы заявителя;

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его заявления.

5.4 Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты администрации Моздокского городского поселения.  Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

5.5. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды общей юрисдикции и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.

Приложение 
к административному регламенту

Блок - схема предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации  об  объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, предназначенных для сдачи в аренду








Приложение № 5 

к Постановлению Главы Администрации

местного самоуправления

Моздокского городского поселения

от 07.11.2011г. № 1832
Административный регламент

предоставлению муниципальной услуги  
«Выдача архивных копий, документов, архивных справок»
1. Общие положения


1.1. Административный регламент предоставления Администрацией Моздокского городского поселения  муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получения муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации Моздокского городского поселения.


1.2. Наименование муниципальной услуги – «Выдача архивных копий документов, архивных справок» (далее – муниципальная услуга).


1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом Муниципального имущества Администрации местного самоуправления Моздокского городского поселения (далее - отдел).

1.4. Заявителями муниципальной услуги являются физические и юридические лица или их уполномоченные представители (далее - заявители).

1.5. Предоставление муниципальной  услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2006 года № 149-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральным законом от 27.07.2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 22.10.2004г. № 125-ФЗ «Об архивном деле Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 125-ФЗ);


- Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 59-Ф);


- Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов  Архивного фонда Российской  Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных  архивах,    музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук, утвержденными приказом Министерства культуры и массовых  коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007г. № 19                               «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»   (далее – Правила).
1.6. Сведения о местонахождении Администрации местного самоуправления  Моздокского городского поселения: 
	Наименование муниципального образования 
	Моздокское городского поселение



	Почтовый адрес (юридический)
	РСО - Алания, г. Моздок, ул.  Кирова, 37



	ФИО главы Моздокского сельского  поселения
	Адамов Георгий Владимирович 

	Телефон и факс приемной 
	3-40-90

	Полное наименование уполномоченного органа 
	Администрация местного самоуправления Моздокского  городского поселения 



	Адрес сайта администрации
	www.mozdok-osetia.ru

	Адрес электронной почты:
	mozdok@bk.ru



Прием граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги:

Среда, пятница с 8.00 – 17.00

Перерыв: 12.00 – 13.00

Суббота – воскресение: выходные дни.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является:

- письменное заявление;

- обращение заявителя (заявление) по электронной почте администрации муниципального образования Моздокского городского поселения.

2.2. Для предоставления муниципальной услуги необходимо письменное заявление лица о предоставлении муниципальной услуги. 

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случаях:

- если в письменном заявлении не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если в письменном заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- если текст письменного заявления не поддается прочтению (о чем сообщается заявителю, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

- если в письменном заявлении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (о чем  сообщается заявителю, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению).

2.4. Рассмотрение запроса о предоставлении муниципальной услуги и выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется в течении 30 рабочих дней со дня регистрации запроса. В исключительных случаях срок исполнения запроса может быть продлен, но не более чем на 30 рабочих дней. 

2.5.Регистрация запроса осуществляется в 3-х дневный срок.

2.6. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Запросы, поступившие в отдел муниципального имущества Администрации исполняются в течение 30 рабочих дней со дня их регистрации. В исключительных случаях срок исполнения запроса может быть продлен, но не более чем на 30 рабочих дней. 

2.7. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача архивных копий документов, архивных справок, либо отказ в их выдаче. 

2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

3. Административные процедуры


3.1. Заявителем лично, через доверенное лицо, по почте подается письменное заявление (запрос) на имя Главы Администрации местного самоуправления Моздокского городского поселения.


3.2. Уполномоченным должностным лицом отдела:


- прием заявления (запроса);



- представление заявителю информации о дате приема документов, присвоенном входящем номере, дате и времени исполнения муниципальной услуги;

- проверка наличия архивных документов для исполнения;


- подборка архивных дел для исполнения запроса;

- подготовка текста архивной справки, архивной выписки, архивной копии;


- представление подготовленной архивной справки, архивной выписки, архивной копии начальнику отдела  на проверку.


В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявитель уведомляется письмом  с указанием причин отказа, а также по телефону и (или) электронной почте.


3.3. Запрашиваемые документы направляются по почте простыми письмами или выдаются заявителю под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего личность документа, доверенности. Заявитель расписывается за получение с указанием даты получения на  втором экземпляре документа. 



4. Порядок, формы контроля за исполнением 
административного регламента

4.1. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги.


Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества в аренду и безвозмездное пользование несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в Регламенте.


Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства. 

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения положений Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, в процессе предоставления муниципальной услуги. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, а также проверку исполнения положений настоящего Регламента. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

При проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании  правовых актов администрации Моздокского городского поселения. Проверки могут быть плановыми  (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановыми. При проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставление муниципальной услуги (комплексные проверки),  или отдельные  вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя. 

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.
5.  Порядок обжалования действий (бездействия), должностного лица, 
а также принимаемого им решения при предоставлении 
муниципальной услуги
5.1. Заявители имеют право на обжалования действий (бездействия) должностных лиц и органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, во внесудебном и судебном порядке. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменной обращение, жалобу (претензию). Должностные лица Администрации Моздокского городского поселения проводят личный прием заявителей. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы  не должен превышать 30 календарных дне со дня регистрации такого обращения. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который  направляется письменное обращение, либо фамилия, имя отчество должностного лица, либо должность  соответствующего лица, а также свою фамилию, имя, отчество,  полное наименование юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляются заявителю.

В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 

При получении письменного обращения, в котором содержится нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов семьи, должностное лицо Администрации Моздокского городского поселения вправе оставить обращения без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в письменном обращение заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение. 

В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о возможности, о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

В случае если причины, по которым ответ по существу  поставленных в  обращении вопросов не мог быть дан, в последующем  были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.2. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностных лиц органов, участвующих в предоставлении данной муниципальной услуги, в судебном порядке.

5.3. Заявление должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилию, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть действия (бездействия), нарушающего права и законные интересы заявителя;

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его заявления.

5.4. Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты администрации Моздокского городского поселения. Требования, предъявляемы к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме. 

5.5. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды общей юрисдикции и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы. 

Приложение

к административному регламенту

Блок - схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги
	Поступление заявления в Администрацию местного самоуправления Моздокского городского поселения посредством личного обращения заявителя, либо направления заявления по почте заказным письмом либо направления заявления в электронном виде


 

	Прием и регистрация заявления должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов – не более 1 дня


 

	Рассмотрение должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги заявления – не более 30 дней


 

	Передача (направление) заявителю письма, содержащего запрашиваемую информацию – не более 1 дня


 

Внесение в реестр муниципальной собственности Моздокского городского поселения информации о приватизации имущества





Организация и проведение торгов





Подготовка решения  об условиях приватизации муниципального имущества, составляющего казну Моздокского городского поселения





Утверждение прогнозного плана





Выдача гражданам (их уполномоченным представителям) договора на приватизацию жилого помещения





Оформление договора на приватизацию жилого помещения





Проверка комплектности и соответствия документов требованиям настоящего регламента соответствуют (не соответствуют)





Прием заявления гражданина (его уполномоченного представителя) и его регистрация в порядке общего делопроизводства





Подготовка отказа в предоставлении муниципальной услуги





Направление (выдача) отказа в предоставлении муниципальной услуги





Исключение муниципального имущества Моздокского городского поселения из реестра муниципальной собственности Моздокского  городского поселения





НЕТ





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





ДА





Прием документов





Рассмотрение заявления























Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги





Основания для отказа в предоставлении муниципальной


услуги








услуги





Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Заключить договора аренды, договора безвозмездного пользования, заключение дополнительного соглашения к договорам аренды, договорам безвозмездного пользования





Прием и регистрация заявления и документов





Экспертиза документов заявителя и принятия решения о предоставлении муниципальной услуги 























Выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги 





Предоставление информации об отсутствии в муниципальной собственности объектов недвижимого имущества,   предназначенных для сдачи в аренду








Предоставление информации  об  объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, предназначенных для сдачи в аренду


 








