РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
АДМИНИСТРАЦИЯ БЫСТРИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
Иркутская область, Слюдянский район
д. Быстрая, ул. Советская, 36 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 07.11.2013 г.  № 119- п   
Об утверждении административного регламента
 по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление информации об объектах 
недвижимого имущества, находящегося в 
муниципальной собственности и предназначенной 
для сдачи в аренду»».

       В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", руководствуясь статьями 43,46 Устава Быстринского муниципального  образования, администрация Быстринского сельского поселения постановляет:

   
   1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенной для сдачи в аренду» (прилагается).

  2. Опубликовать настоящее постановление в печатном издании «Вестник Быстринского муниципального образования» и разместить на официальном сайте в сети «Интернет».





Глава администрации                                                                        М.И. Казанцева























УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 
Быстринского сельского поселения
от  07.11.2013 г. № 119 - п
 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенной для сдачи в аренду»
 
I. Общие положения
1.1.Предмет регулирования административного регламента 
    Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенной для сдачи в аренду» (далее – административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (далее – административные процедуры) администрации  Быстринского сельского поселения (далее – Администрация) по предоставлению данной услуги на территории  муниципального образования.
    Используемые в административном регламенте термины и определения подлежат толкованию в соответствии с их значением, определенным действующим законодательством.
1.2.Круг заявителей.
    Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические лица, индивидуальные предприниматели и юридические лица, заинтересованные в предоставлении в аренду муниципального имущества, находящегося в муниципальной собственности муниципального образования.
1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении услуги.
    1.3.1.Информация о месте нахождения и графике работы (способы получения данной информации) органа, предоставляющего услугу.
     Местонахождение администрации  Быстринского сельского поселения (далее – Администрация): 665916, д. Быстрая, ул. Советская, 36.
     График работы администрации:
понедельник – неприёмный день 
вторник – четверг с 8.00 до 17.00
пятница с 8.00 до 12.00;
перерыв – с 12.00 до 13.00;
выходные – суббота, воскресенье.
     1.3.2. Справочные телефоны администрации.
Телефон (факс) для получения справок и консультаций  (8 395 44) 50 305.
     1.3.3. Адрес  официального сайта в сети Интернет муниципального образования Слюдянский район: http://www.sludyanka.ru. Региональный портал государственных и муниципальных услуг Иркутской области http://38.gosuslugi.ru.
Адрес электронной почты: adm.Bystray@mail.ru
    1.3.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием региональной системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ).
     Получение информации по вопросам предоставления услуги, а также сведений о ходе предоставления услуги осуществляется при:
  - личном обращении заявителя;
  - письменном обращении заявитeля;
    - обращении заявителя по телефонам, указанных в пункте 1.3.2. административного регламента;
     - через официальный сайт и электронную почту, указанных в пункте 1.3.3. административного регламента.
      1.3.5. Порядок, форма и место размещения указанной в настоящем подпункте информации, в том числе на стендах в местах предоставления услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, а также на официальном сайте, а также в СМЭВ.
      На информационных стендах размещается следующая информация:
   - перечень документов, необходимых для получения услуги;
   - сроки предоставления услуги;
   - порядок получения консультации о предоставлении услуги;
   - порядок обжалования действий (бездействия), а также решений должностных лиц, участвующих в предоставлении услуги;
   - порядок обжалования действий (бездействия), а также принимаемых решений  в ходе выполнения отдельных административных процедур.
 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.Наименование муниципальной услуги.
    Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенной для сдачи в аренду.
2.2.Наименование органа, предоставляющего услугу.
    Предоставление услуги осуществляет администрация  Быстринского сельского поселения.
    В соответствии с пунктом 3 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещено требовать от заявителя осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления муниципального образования.
2.3.Результат предоставления муниципальной услуги.
    Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду на территории муниципального образования.
    Отказ в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества предназначенного для сдачи в аренду на территории Быстринского муниципального образования;
2.4. Срок предоставления услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в иные организации, участвующие в предоставлении услуги, срок приостановления предоставления услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги.
2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги
осуществляются в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
    - Гражданским кодексом Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 05.12.1994, № 32, ст. 3301, «Российская газета», № 238-239, 08.12.1994);
   - Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликован в газете «Российская газета» от 08.10.2003 г. № 202).
   - Федеральным законом от 26 июля 2006г. № 135-ФЗ «О защите конкуренции» («Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3434, «Российская газета», № 162, 27.07.2006);
   - Федеральным законом от 29 июля 1998г. № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 03.08.1998, № 31, ст. 3813, «Российская газета», № 148-149, 06.08.1998);
    - Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);
  - Федеральным законом от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, ст. 2060);
   - приказом Федеральной антимонопольной службы от 10 февраля 2010 года № 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» («Российская газета», № 37, 24.02.2010);
    - распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» («Собрание законодательства РФ», 28.12.2009, № 52 (2 ч.), ст. 6626);
    - настоящий административным регламентом.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации  муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявления и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением услуги, приводятся в приложении  к административному регламенту).
2.6.1.Для получения услуги заявитель представляет в администрацию
следующие документы:
   - заявление о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с примерной формой (согласно Приложению к административному регламенту) в единственном экземпляре-подлиннике);
для физического лица -  копия документа, удостоверяющего личность заявителя;
для индивидуального предпринимателя:
    - копия документа, удостоверяющего личность заявителя;
    - копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя, если с заявлением обращается представитель заявителя;
    -выписка из единого государственного реестра юридических лиц (для индивидуальных предпринимателей) сформированная по состоянию не позднее чем за три месяца до обращения.
 для юридического лица:
    - копия учредительных документов заявителя, в случае если от имени заявителя действует иное лицо;
    - копия документа о назначении руководителя, либо документа, подтверждающего полномочия представителя.
    - выписка из единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц), сформированная по состоянию не позднее чем за три месяца до обращения;

     Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:
   - тексты документов написаны разборчиво;
   -  фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, его адрес места жительства,     телефон (если есть) написаны полностью;
    - в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
    - документы не исполнены карандашом;
    - документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.
     Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей документы организацией (органом, учреждением) или нотариально (в специально оговоренных случаях). В отношении предъявляемых документов специалист заверяет копию документа на основании подлинника этого документа.
     Документы для предоставления муниципальной услуги по желанию заявителя могут направляться по почте. В случае направления документов для получения муниципальной услуги почтой подпись физического лица на заявлении о предоставлении муниципальной услуги должна быть нотариально удостоверена.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении услуги и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявлений и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением услуги, приводятся в приложении к административному регламенту).
     2.7.1.Иные документы, в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, которые заявитель вправе предоставить:
      В соответствии с пунктами 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг»    запрещается требовать от заявителя: представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
  представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации,  муниципальными правовыми актами.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
    -представление заявителем документов, несоответствующих установленным требованиям;
   - наличие в представленных заявителем документах противоречивых сведений;
   - запрос подан лицом, не имеющим полномочий на представительство заявителя;
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:
    - приостановление  муниципальной услуги не предусмотрено.
    - основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
обращение с заявлением лица, не относящегося к категориям заявителей;
непредставление или представление неполного комплекта документов, указанных в настоящем административном регламенте.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления для предоставления муниципальной услуги.
    Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления для предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
    Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации  ответственным за регистрацию входящей корреспонденции регистрации документов в течение 1 дня с присвоением регистрационного номера и указанием даты поступления. В случае предоставления услуги в электронном виде регистрация осуществляется в автоматическом режиме в день получения запроса (заявления) с присвоением регистрационного номера и указанием даты и времени поступления и указанием на формат обязательного отображения административной процедуры.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставлении муниципальной услуги.
     2.12.1.Прием заявителей осуществляется специалистом Администрации  в кабинете здания администрации  На входе в здание администрации я в удобном для обозрения месте размещается вывеска, содержащая информацию о режиме работы аппарата администрации. Здание администрации я оборудуется средствами пожаротушения. Служебный кабинет, предназначенный для приема получателей муниципальной услуги, должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:
- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги. Помещение должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, утвержденным законодательством Российской Федерации. Рабочее место специалиста, осуществляющего прием заявителей, оборудуется необходимой мебелью, оргтехникой, телефонной связью и канцелярскими принадлежностями, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.
     2.12.2.Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуются столами, стульями, информационными стендами по предоставлению муниципальной услуги.
     2.12.3.На информационном стенде, расположенном в непосредственной близости от помещения, где предоставляется муниципальная услуга, размещается следующая информация:
   - образец оформления заявления;
   - блок – схема, наглядно отображающая алгоритм прохождения административных процедур (приложение 1 к административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
   - срок предоставления муниципальной услуги.
2.13.Показатели доступности и качества услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении услуги и их продолжительность, возможность получения услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (при наличии), возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
   а) территориальная доступность;
   б) наличие возможности предварительной записи на прием к специалисту по телефону и электронной почте;
   в) наличие возможности получения информации о муниципальной услуге в электронном виде, в том числе в не приемное и не рабочее время;
наличие возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги;
  г) количество документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, истребованных без участия заявителя;
  д) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами и их продолжительность;
    е) своевременность оказания муниципальной услуги.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
   2.14.2.Муниципальная услуга в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг не предоставляется.
   2.14.3.В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме требования к форматам представляемых заявителем электронных образов документов, электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещаются на сайте Администрации http://www.sludyanka.ru/, либо в региональной государственной информационной системе "Региональный портал государственных и муниципальных услуг Иркутской области" в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" http://38.gosuslugi.ru.
     Качество представленных электронных образов документов в форматах JPEG, PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.
     Информация о требованиях к совместимости, сертификату ключа подписи, обеспечению возможности подтверждения подлинности электронной цифровой подписи заявителя размещается на портале государственных и муниципальных услуг и официальном сайте администрации.
     Решение об отказе в приеме запроса и документов, представленных в электронной форме, подписывается уполномоченным должностным лицом с использованием электронной цифровой подписи и направляется заявителю через портал государственных и муниципальных услуг не позднее трех рабочих дней с даты регистрации запроса.
Решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в представлении муниципальной услуги по запросу, поданному в электронной форме, подписывается уполномоченным должностным лицом с использованием электронной цифровой подписи и направляется заявителю через портал государственных и муниципальных услуг не позднее следующего рабочего дня с даты принятия решения о  предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставления муниципальной услуги.
     Получение заявителем результата предоставление муниципальной услуги в электронной форме, заверенной электронной цифровой подписью уполномоченного должностного лица, не лишает заявителя права получить указанный результат в форме документа на бумажном носителе.
 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
 
3.1.Предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
    - прием и регистрация заявления;
    - рассмотрение заявления, поиск необходимой информации в базе данных;
    - оформление результатов муниципальной услуги либо отказа в оказании муниципальной услуги.
    Блок схема, наглядно отображающая алгоритм прохождения административных процедур, приводится в приложение 1 к административному регламенту.
3.2. Приём и регистрация заявления.
      3.2.1.Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления (приложение № 2) в администрацию.
     Регистрация письменного заявления осуществляется посредством проставления в правом углу нижнего поля лицевой стороны первого листа оригинала письменного заявления штампом установленного размера отметки о поступлении документа в администрацию. Штамп включает наименование администрации, порядковый регистрационный номер, дату поступления заявления. Копия зарегистрированного заявления с отметкой о поступлении документа в администрацию передается заявителю.
     Максимальное время выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления составляет 15 минут.
      Результатом выполнения административной процедуры является прием и регистрация заявления.
     Результат административной процедуры передается заявителю лично в ходе приема заявления.
     Способом фиксации результата административной процедуры является оформление на заявлении отметки о поступлении документа в администрацию на бумажном носителе.
Должностное лицо администрации, ответственное за прием заявления в порядке делопроизводства в администрации передает зарегистрированное заявление должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
     Максимальное время выполнения административного действия по передаче заявления должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги составляет 2 (два) рабочих дня со дня регистрации заявления.
     С момента передачи заявления на рассмотрение должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги процедура приема и регистрации заявления считается оконченной.
3.3.Рассмотрение заявления, поиск необходимой информации в базе данных.
    3.3.1Основанием для начала административной процедуры является прием заявления должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.
    Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:
    - рассматривает принятое заявление на соответствие требованиям, предусмотренными пунктами 2.6.1. административного регламента;
    - осуществляет поиск необходимой информации в базе данных в соответствии с имеющимися в администрации информационными ресурсами.
     Максимальное время выполнения административного действия по рассмотрению заявления, поиску необходимой информации в базе данных составляет 2 (два) рабочих дня со дня получения должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги заявления.
3.4.Оформление результатов муниципальной услуги либо отказа в оказании муниципальной услуги.
     3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является рассмотрение должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги заявления на соответствие требованиям, предусмотренными пунктами 2.6.1. административного регламента и поиска необходимой информации в базе данных в соответствии с имеющимися в  администрации информационными ресурсами.
     Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги осуществляет подготовку в двух экземплярах информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности администрации и предназначенных для сдачи в аренду, которая подписывается главой Администрации.
     Должностное лицо передает подписанную информацию специалисту, ответственному за делопроизводство для регистрации в журнале исходящей корреспонденции; один экземпляр прикладывает к исходящей корреспонденции, а второй экземпляр направляется заявителю в зависимости от способа получения, указанного заявителем в заявлении. В случае отсутствия сведений об одном или нескольких запрошенных объектах должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги отражает данный факт в тексте информации.
     В случае установления основания для отказа в предоставлении информации из реестра муниципального имущества Администрации, предусмотренного пунктом 2.8 административного регламента, должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги готовит в двух экземплярах мотивированный отказ в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности администрации и предназначенных для сдачи в аренду, который подписывается главой администрации и передается его специалисту, ответственному за делопроизводство для регистрации в журнале исходящей корреспонденции; один экземпляр прикладывает к исходящей корреспонденции, а второй экземпляр направляется заявителю по почте либо выдается на руки в зависимости от способа получения, указанного заявителем в заявлении.
     Максимальное время выполнения административного действия по подготовке информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности администрации и предназначенных для сдачи в аренду или мотивированного отказа в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности администрации и предназначенных для сдачи в аренду, составляет 15 (пятнадцать) рабочих дней со дня получения заявления, в том числе по выдаче (направлению) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, который составляет 2 (два) рабочих дня со дня принятия решения.
     Результатом выполнения административной процедуры является:
представление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности администрации и предназначенных для сдачи в аренду;
отказ в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности администрации и предназначенных для сдачи в аренду.
Результат административной процедуры направляется заявителю по способам и адресам, указанным заявителем.
     Способом фиксации результата административной процедуры является оформление на бумажном носителе информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности администрации и предназначенных для сдачи в аренду или информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности администрации и предназначенных для сдачи в аренду.
3.5.Особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме.
     Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа принимаются должностным лицом администрации, ответственным за прием документов. Должностное лицо администрации, ответственное за прием документов, распечатывает документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, на бумажный носитель.
     Далее документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги и поступившие в форме электронного документа, подлежат регистрации и рассмотрению должностным лицом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги в порядке и сроки, установленные настоящим разделом административного регламента.
     В случае если, в обращении заявитель указал о предоставлении ему информации о ходе предоставления муниципальной услуги и результатах предоставления муниципальной услуги в электронной форме, должностное лицо администрации обеспечивает направление заявителю такой информации в электронном виде по адресу электронной почты, указанному заявителем в обращении.
      Основанием для начала административной процедуры является поступление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа с электронной подписью с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет "Региональном портале государственных и муниципальных услуг Иркутской области" http://38.gosuslugi.ru, в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 г. № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов».
 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

 4.1.Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов муниципального образования устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистов осуществляется главой  администрации, курирующим данный вопрос, путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами администрации положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и органов местного самоуправления.
4.2.Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
     Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения и действия (бездействия) специалистов администрации и других должностных лиц, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
     Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений администрации.
     Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки осуществляются не реже одного раза в 3 года. Внеплановая проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц.
      При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой могут включаться должностные лица администрации, представители общественных организаций.
    Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются недостатки и предложения по их устранению.
    По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской федерации.
     Контроль за рассмотрением своих заявлений могут осуществлять заявители на основании полученной информации по телефону в администрации.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:
   - соблюдением сроков предоставления муниципальной услуги;
    - порядка предоставления муниципальной услуги в соответствии с должностными обязанностями;
   - правильность и своевременность оформления документов.
    Ответственность должностных лиц за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, закрепляются в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
Контроль за предоставление услуги осуществляется:
   - органами государственной власти (при осуществлении отдельных государственных полномочий, переданных законами );
   - общественными объединениями и организациями;
   - иными органами, в установленном законом порядке.
Контроль за предоставление услуги осуществляется в соответствии с правовыми актами Российской Федерации,  органов местного самоуправления муниципального образования.
 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц.

 5.1. Заявители имеют право на обжалование  Отказа в предоставлении муниципальной услуги, а также необоснованное затягивание установленных настоящим регламентом сроков осуществления административных процедур и другие действия или бездействия специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и должностных лиц, в досудебном и судебном порядке. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, возможно только в судебном порядке.
5.2. В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) (в установленные часы приема) либо по номерам телефонов указанных в  настоящем регламенте к главе администрации сельского поселения или направить письменное обращение, жалобу (претензию) по почте в адрес Администрации.
      Могут быть обжалованы коллегиальные и единоличные решения, действия (бездействия), в том числе представление официальной информации, ставшей основанием для совершения действий (принятия решений) в результате которых:
     - нарушены права и свободы заявителя;
     - созданы препятствия к осуществлению заявителем его прав и свобод;
     - незаконно на заявителя возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.
     Заявитель вправе обжаловать также бездействие сотрудника органа, предоставляющего муниципальную услугу, если оно повлекло за собой вышеперечисленные последствия.
     Заявитель вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия (бездействия), так и послужившую основанием для совершения действий (принятия решений) информацию либо то и другое одновременно.
      Каждый заявитель имеет право получить, а сотрудник администрации сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, обязаны ему предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах.
      К официальной информации относятся сведения в письменной или устной форме, повлиявшие на осуществление прав и свобод заявителя, являющегося основанием для совершения действий (принятия решений) в отношении заявителя и предоставленные заявителю органом, предоставляющим муниципальную услугу.
5.3. Жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или  в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
 5.4. В письменном обращении (жалобе) гражданин в обязательном порядке указывает:
   1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,  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, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;
   4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
 5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.
5.6. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.
5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение:
    - об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным действия (бездействия);
    - об отказе в удовлетворении жалобы (с указанием оснований такого отказа).
5.8. В случае если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
5.9. Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:
    - отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);
    - отсутствия подписи заявителя;
    - если предметом жалобы является решение о предоставлении муниципальной услуги, принятое в судебном порядке.
    - в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
    - текст жалобы не поддается прочтению;
   - ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан в случае, если разглашаются сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
 5.10. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.
     Обращения, содержащие обжалование действий (бездействия) конкретных должностных лиц,  специалистов, не могут направляться этим должностным лицам, специалистам для рассмотрения и ответа.  
    При обнаружении виновности должностного лица, специалиста неисполнения или ненадлежащего исполнения возложенных на них обязанностей данные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности.
5.11. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 
























Приложение  1
к административному регламенту

Блок-схема предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»
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Приложение 2
к административному регламенту

ОБРАЗЕЦ
 
Главе  администрации
____________________________
Ф.И.О.
от______________________________
Ф.И.О. гражданина,
________________________________
наименование юридического лица
______________________________________
адрес, телефон, электронный адрес
______________________________________
 
ЗАЯВЛЕНИЕ
 
Прошу предоставить информацию об объекте (объектах) недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности  и предназначенных для сдачи в аренду, расположенных по адресу:
__________________________________________________________________
(местоположение)
Информацию прошу предоставить ___________________________________
(указывается способ получения результата муниципальной услуги - почтовым отправлением,
__________________________________________________________________
отправлением в форме электронного документа или лично)
__________________________________________________________________
почтовый адрес для направления результата муниципальной услуги почтовым отправлением;
__________________________________________________________________
адрес электронной почты для направления результата муниципальной услуги в форме электронного документа;
__________________________________________________________________
номер телефона для получения сообщения о готовности результатов муниципальной услуги при личном обращении.
	____________________
Дата
	____________________
Подпись
 


 
 










Приложение 3
к административному регламенту
 
ФОРМА
 
	Бланк
Администрации 
Дата, исходящий номер
	________________________
(наименование заявителя)
________________________
(адрес заявителя)


 
Информация об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности  и предназначенных для сдачи в аренду
 
На основании Вашего заявления от __________20__ года, поступившего на рассмотрение в Администрацию сообщаем следующее. Информация об объекте _____________________________________________
__________________________________________________________________
наименование, функциональное назначение, перечень номеров помещений
__________________________________________________________________
(при наличии) площадь, адрес, наличие обременений
 
 
 





























Приложение 4
к административному регламенту 
  
ФОРМА
 
	Бланк
Администрации

	________________________
(наименование заявителя)
________________________
(адрес заявителя)


 
Отказ в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности  и предназначенных для сдачи в аренду
 
На основании Вашего заявления от __________20__ года, поступившего на рассмотрение в администрацию сообщаем, что в предоставлении муниципальной услуги Вам отказано ____________________
__________________________________________________________________
указывается основание для отказа в предоставлении, установлено п. 28 Административного регламента
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