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Приложение № 2

к постановлению главы

Косинского сельского поселения

От 26.08.2013 г. № 125 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 предоставления муниципальной услуги 
 «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее административный регламент)»   разработан  в  целях  повышения  качества  исполнения и доступности результатов   предоставления  муниципальной   услуги    по  представлению   сведений об объектах муниципальной собственности, предназначенных для сдачи в аренду  (далее – муниципальная услуга),  создания  комфортных  условий  для  получателей  муниципальной  услуги (далее – заявители),  и  определяет  порядок,  сроки  и  последовательность  действий (административных процедур)   Администрации поселения при  предоставлении  муниципальной услуги. 

1.1. Предмет регулирования административного регламента 

    Предметом регулирования настоящего административного регламента являются отношения, возникающие между заявителями и   Администрацией Косинского сельского поселения ( далее - Администрация сельского поселения), связанные с предоставлением информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду .

1.2. Описание заявителей

      1.2.1. Заявителями муниципальной услуги являются физическое или юридическое лицо либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий   муниципальную услугу с запросом о предоставлении   муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме; 
    1.2.2. От имени физического лица и индивидуального предпринимателя может действовать любое заинтересованное лицо в соответствии с законодательством Российской Федерации;

    1.2.3. От имени юридического лица могут действовать:


лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности;                        


представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договора;


в предусмотренных  законом  случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

1.3.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

     1.3.1. Место нахождения органа предоставляющего муниципальную услугу: 


  Администрация сельского поселения: Пермский край, Косинский район, с. Коса, ул. Ленина, д.68;


почтовый адрес:619430, Пермский край, Косинский район, с. Коса, ул.Ленина, д.68;

     1.3.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги уполномоченными должностными лицами: 

Понедельник – Пятница 9.00-17.00, перерыв 13.00-14.00

В предпраздничные дни продолжительность рабочего  времени  сокращается на 1 час.;

Выходной день- суббота, воскресенье

1.3.3. Справочные телефоны:

телефон (факс)   Администрации сельского поселения 8 (34298) 2-14-66 ;2-14-70

  1.3.4. Адрес электронной почты: kosa.poselenie@mail.ru; 

1.3.5 Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

            при личном обращении;

с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации;

Основные требования к информированию заявителя:
достоверность предоставляемой информации;

четкость изложения информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации;

Порядок проведения специалистом   администрации сельского поселения консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги  представлен в  настоящем административном регламенте;

Заявители, направившие в  администрацию сельского поселения документы для предоставления муниципальной услуги, информируются специалистом администрации сельского поселения по вопросам, указанным в  настоящем административном регламенте;

В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента,  заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты или посредством личного посещения ;

Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе в процессе выполнения  административной процедуры находится представленный им пакет документов.

 1.3.6.На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:

извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;

график приема граждан;

     образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

порядок получения консультаций;

порядок обжалования решения, действия или бездействия специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации муниципального района, а также в краевой государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Пермского края» и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

2.  СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги

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

2.2.  Наименование органа местного самоуправления,  предоставляющего  муниципальную услугу 

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет   Администрация поселения ( далее по тексту – администрация ).

2.3.  Нормативные  правовые  акты,  регулирующие  исполнение  муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации. Принятой всенародным голосованием  12 декабря 1993 года; 

- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30 ноября 1994 года           № 51-ФЗ;

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

- Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

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

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

               -Уставом Косинского сельского поселения и другими нормативными документами.
2.4. Результат предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

а) предоставление информации об объектах недвижимого имущества,  для сдачи в 

  аренду  в следующем объеме:

- наименование;

- адрес;

- функциональное назначение;

- площадь, предназначенная для сдачи в аренду;

- наличие обременений

в) отказ в представлении информации об объектах недвижимого имущества,  для сдачи в   аренду.  

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем:

 информации об объектах недвижимого имущества  предназначенного для сдачи в аренду уведомления об отказе в предоставлении информации.

2.4.3. Администрация поселения представляет физическим и юридическим лицам информацию о наличии или отсутствии сведений об объектах недвижимого имущества,  предназначенного  для сдачи в аренду бесплатно.

2.5. Описание заявителей
2.5.1. Информация об объектах недвижимого имущества, предназначенного для сдачи

 в аренду, представляется по запросу любого физического или юридического лица.

2.6. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Место нахождения: здание Администрации Косинского сельского поселения, каб. №  21.

Почтовый адрес: 619430, Пермский край, с.Коса, ул.Ленина д.68

2.6.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами  администрации поселения:

	Понедельник 
	_9.00-17.00, перерыв 13.00-14.00

	Вторник 
	_9.00-17.00, перерыв 13.00-14.00

	Среда 
	_9.00-17.00, перерыв 13.00-14.00

	Четверг 
	_9.00-17.00, перерыв 13.00-14.00

	Пятница 
	_9.00-17.00, перерыв 13.00-14.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


В предпраздничные дни продолжительность рабочего  времени  сокращается на 1 час.

2.6.3. Справочные телефоны:

Глава Администрации Косинского сельского поселения :      (834298) 2-13-36;              

Телефон   специалиста, предоставляющего услугу:  8(34298) 2-14-70

2.6.4. Адрес интернет-сайта Косинского сельского поселения kosinskoe.permarea.ru  
Адрес электронной почты:  kosa.poselenie@mail.ru  

2.6.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

- непосредственно специалистами  администрации поселения при личном обращении;

- с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.

2.6.6. Основными требованиями к информированию заявителей являются:
- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

2.6.7. Порядок проведения специалистом  администрации поселения консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги  представлен в пункте 2.12. настоящего Административного регламента.

2.6.8. Заявители, направившие в администрацию поселения документы для предоставления муниципальной услуги, информируются специалистом администрации поселения по вопросам, указанным в пункте 2.13. настоящего Административного регламента.

2.6.9. В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.7.1 настоящего Административного регламента,  заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения администрации поселения.

2.6.10. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Основанием для рассмотрения  вопроса о предоставлении муниципальной услуги лицам, указанным в пункте 2.5.1. настоящего Административного регламента, является письменное обращение (заявление) заявителя.

2.7.2. Для получения информации заявителем представляются лично или направляются почтовым отправлением, электронной почтой:

заявление по форме, указанной в приложении к настоящему Административному регламенту. Направление заявления по электронной почте допускается при наличии возможности проставления электронной цифровой подписи заявителя;

для физических лиц – копия паспорта заявителя (страницы с указанием личных данных: ФИО, место регистрации), которая остается в комитете на весь период предоставления муниципальной услуги, а после подшивается в материалы дела для служебного пользования;

для индивидуальных предпринимателей и юридических лиц – копия документа о государственной регистрации.

2.7.3. В заявлении указываются:

1) сведения о заявителе, в том числе:

фамилия, имя, отчество (при наличии) физического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, или наименование юридического лица, дата его государственной регистрации, основной государственный регистрационный номер, адрес места нахождения;

сведения о документах, уполномочивающих представителя физического лица или юридического лица подавать от их имени заявление;

2) наименование объекта недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, в отношении которого запрашивается информация;

3) подпись заявителя - физического лица либо руководителя юридического лица, или иного уполномоченного лица.

В заявлении может содержаться просьба о выдаче информации заявителю лично при его обращении или направлении ее по почте. При отсутствии в заявлении указания на способ получения заявителем информации ответ ему направляется по почте.

2.8. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.8.1. Сроки  оказания  муниципальной  услуги составляют:

- предоставление  информации  об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду  осуществляется  по надлежащим  образом  оформленным  запросам в виде  справки, содержащей сведения  из реестра муниципального  имущества  об объектах, находящихся в  муниципальной  собственности  администрации поселения:

           в течение 10 рабочих дней со дня обращения заявителя или с момента регистрации заявления, поступившего по почте, если иной срок выдачи соответствующей информации не установлен законодательством Российской Федерации;

в иных случаях – в течение 20 рабочих дней со дня обращения заявителя или с момента регистрации заявления, поступившего по почте, если иной срок выдачи соответствующей информации не установлен законодательством Российской Федерации.

2.8..2. Срок исправления технических ошибок, допущенных при оформлении документов, не должен превышать трех рабочих дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в записях.

2.9. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- наличие в представленных документах исправлений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- непредставление документов, указанных в пункте 2.7.1 настоящего Административного регламента;

- отсутствие возможности предоставления информации об объекте недвижимости, предназначенном для сдачи в аренду,  за предоставлением которой обратился заявитель в соответствии с законодательством Российской Федерации, или если данная информация выдается органом государственной власти.

- отсутствие запрашиваемых сведений об объекте недвижимости, предназначенном для сдачи в аренду, также оформляется в виде сообщения 
об отказе в представлении информации с указанием, что в реестре муниципальной собственности запрошенной информации не имеется.

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.10.1. Требования к размещению и оформлению помещений.

- Помещения администрации поселения должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно – вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03»;

- Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.10.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации:

-размещение  информационных стендов  с образцами  необходимых  документов.

2.10.3. Требования к оборудованию мест ожидания:

-места  ожидания  должны  быть оборудованы  стульями  и столами. Количество  мест ожидания  определяется  исходя  из фактической нагрузки  и возможностей  для их размещения  в здании, но не может  составлять  менее 2 мест  на  каждого специалиста, осуществляющего прием  документов  от  заявителей.

2.10.4. Требования к оформлению входа в здание:

- здание (строение), в котором расположена администрация поселения, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение;

- вход  в здание  должен  быть  оборудован  информационной табличкой  ( вывеской), содержащей  следующую информацию:

- наименование;

- место нахождения;

- режим работы.

2.10.5. Требования к местам приема заявителей:

- кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной  услуги.

2.10.6. На территории, прилегающей  к зданию (строению), в котором  осуществляется прием  граждан, оборудуются  места  для парковки  автотранспортных средств. Доступ  граждан к парковочным  местам  является  бесплатным.  

2.11. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

2.11.1. Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно.

2.11.2. Документы, указанные в подразделе пункта 2.7.2. настоящего Административного регламента, могут быть направлены   почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке. 

2.11.3. Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на прием к должностному лицу поселения. 

Предварительная запись может осуществляться заявителем при личном обращении или с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты.

При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные данные, и желаемое время посещения. Заявителю сообщается дата и время приёма.

2.11.4. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11.5. Срок ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и получении результата не должен превышать 15 минут.
2.12. Порядок получения  консультаций о предоставлении муниципальной услуги

2.12.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами  администрации поселения при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги специалисты  администрации поселения  обязаны:

- начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

- подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;

- при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 

- избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления;

- соблюдать права и законные интересы заявителей;

2.12.2.Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

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

2.12.3. Консультации и приём специалистами администрации поселения граждан и организаций осуществляются в соответствии с режимом работы администрации поселения, указанным в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента.

3. СОСТАВ,ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР,ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

предоставление муниципальной услуги при личном обращении заявителя на получение муниципальной услуги;

предоставление муниципальной услуги при письменном обращении заявителя на получение муниципальной услуги; 

предоставление муниципальной услуги при публичном информировании. 

3.2. Предоставление муниципальной услуги при личном обращении получателя муниципальной услуги:

3.2.1. При личном обращении муниципальная услуга предоставляется заявителю в день обращения без предварительной записи. Время ожидания заявителем в очереди для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут;

3.2.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя на получение муниципальной услуги 
с заявлением к уполномоченному специалисту администрации поселения  непосредственно обеспечивающему предоставление муниципальной услуги;

3.2.3. Уполномоченный специалист информирует заявителя об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности   поселения и предназначенных для сдачи в аренду, в объеме, установленном пунктом 2.6. настоящего Административного регламента, а также по желанию заявителя об основных тенденциях, касающихся вопросов аренды, в доступной для восприятия форме.

Максимально допустимое время ответа уполномоченного специалиста на вопросы заявителя не должно превышать 15 минут;

3.2.4. В случае если заданные заявителем вопросы не входят в компетенцию уполномоченного специалиста, то данный уполномоченный специалист информирует заявителя о его праве получения информации из иных источников или от органов, уполномоченных на ее предоставление.

3.2.5.Уполномоченный специалист при предоставлении заявителю информации обязан соблюдать условия конфиденциальности информации, доступ к которой ограничен в соответствии с законодательством Российской Федерации или составляет коммерческую, служебную или иную тайну, охраняемую в соответствии с законодательством
Российской Федерации;

3.2.6. В случае если заявитель желает получить дополнительную информацию, не относящуюся непосредственно к объектам недвижимого имущества, находящимся в собственности  поселения и предназначенным для сдачи в аренду, но относящуюся к вопросам муниципальной политики 
в области имущественных отношений, уполномоченный специалист предоставляет сведения о возможном источнике получения информации.

3.3. Предоставление муниципальной услуги при письменном обращении заявителя:

3.3.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является получение   заявления о предоставлении муниципальной услуги в виде почтового отправления или сообщения по электронной почте;

3.3.2. Уполномоченный специалист, ответственный за прием 
и регистрацию документов:

устанавливает предмет обращения;

проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.7. настоящего Административного регламента;

3.3.3. При установлении фактов отсутствия документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уполномоченный специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, уведомляет заявителя о наличии
препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает предоставить недостающие документы;

3.3.4. При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи заявления для предоставления муниципальной услуги, уполномоченный специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, возвращает заявителю заявление;

3.3.5. Если при установлении фактов отсутствия документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель настаивает на приеме заявления, уполномоченный специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, принимает от него заявление, указывает в заявлении на выявленные недостатки, после чего уполномоченный специалист сдает заявление уполномоченному специалисту, ответственному за делопроизводство;
3.3.6. В случае направления заявления с прилагаемыми к нему документами в виде электронного документа, подписанного электронно-цифровой подписью, уполномоченный специалист распечатывает заявление с прилагаемыми к нему документами и передает их уполномоченному специалисту, ответственному за делопроизводство;

3.3.7. При получении заявления уполномоченный специалист, ответственный за делопроизводство, регистрирует заявление в соответствии с установленными правилами делопроизводства и передает его Главе  администрации  поселения;

3.3.8. Глава администрации поселения в течение рабочего дня с момента поступления заявления рассматривает его, дает поручение и направляет заявление уполномоченному специалисту, непосредственно обеспечивающему предоставление муниципальной услуги;

3.3.9. В случае если направленное по почте заявление 
с приложенным пакетом документов не соответствует требованиям настоящего Административного регламента, то уполномоченный специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, готовит за подписью Главы администрации поселения письменный отказ заявителю с разъяснением содержания выявленных недостатков и предложением принять меры по их устранению и передает отказ уполномоченному специалисту, ответственному за делопроизводство, для возврата;

3.3.10. Уполномоченный специалист, ответственный за делопроизводство, фиксирует данный факт в базе данных администрации поселения;

3.3.11. Предельный срок исполнения административной процедуры составляет пять дней;

3.3.12. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение уполномоченным специалистом заявления с поручением Главы администрации поселения;

3.3.13. Уполномоченный специалист при рассмотрении заявления вправе обращаться к заявителю, в соответствующие муниципальные и государственные органы и организации для получения дополнительной информации, в том числе по телефону или электронной почте. При этом заявитель вправе устно или в письменной форме предоставить
соответствующую информацию;

3.3.14. В завершение процедуры уполномоченный специалист готовит проект письма заявителю с информацией об объекте недвижимого имущества, предназначенном для сдачи в аренду, или об отказе в ее предоставлении.

3.3.15. Срок подготовки ответа на письменное обращение, включая обращение, полученное с использованием средств электронной почты, не должен превышать 20 дней с момента регистрации обращения;

3.3.16. Проект письма подписывается Главой поселения, в случае несогласия    возвращается   на       доработку          уполномоченному  специалисту с указанием конкретных
причин;

3.3.17. Устранение причин возврата проекта письма, его повторное направление на подпись производятся в сроки, исключающие возможность нарушения срока предоставления муниципальной услуги.

3.4. Предоставление муниципальной услуги при публичном информировании:

3.4.1.Публичное информирование осуществляется с целью предоставления информации неограниченному кругу лиц об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности   поселения  и предназначенных для сдачи в аренду;

3.4.2. Уполномоченный специалист формирует информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности  поселения
и предназначенных для сдачи в аренду, для опубликования в средствах 
массовой информации, на официальном сайте Администрации   Косинского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет 
по адресу: kosinskoe.permarea.ru  , информационных стендах администрации поселения;

3.4.3. Уполномоченный специалист   осуществляет размещение подготовленной и надлежащим образом оформленной информации в средствах массовой информации, на официальном сайте администрации поселения.

4.  ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Администрации, положений настоящего Административного регламента, и принятием решений специалистами осуществляется Главой  сельского  поселения.

4.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными специалистами положений настоящего Административного регламента.

4.3.Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной   услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, 
выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) ответственных муниципальных служащих.

4.4. Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается Главой  сельского  поселения.

4.5. Внеплановые проверки проводятся на основании решения Главы  сельского  поселения, в том числе по жалобам, поступившим в Администрацию от заинтересованных лиц.

Основания для проведения внеплановых проверок:

- поступление обоснованных жалоб от получателей услуги;

- поступление информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления о нарушении положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

- поступление информации по результатам вневедомственного контроля, независимого мониторинга, в том числе общественного о нарушении положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

- поручение главы Администрации  сельского поселения.

4.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). 

Перечень вопросов, которые рассматриваются при проведении текущего контроля соблюдения положений административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги:

- соблюдение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

- соблюдение срока предоставления услуги;

            - правомерность требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

- правомерность отказа в приеме документов;

- правомерность отказа в предоставлении услуги;

- правомерность затребования у заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

- правильность поверки документов;

- Правомерность представления информации и достоверность выданной информации;

- правомерность отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- обоснованность жалоб получателей услуги на качество и доступность услуги и действий по результатам рассмотрения жалобы.
4.7. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка выполнения административных процедур, а также иных нарушений осуществляется устранение таких нарушений и привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.7.1.В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии  с законодательством Российской Федерации.
4.8. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной  услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

4.9.Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.10. Администрация сельского поселения, предоставляющая муниципальную услугу, несет  ответственность за:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги

- нарушение срока предоставления услуги

- требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными паровыми актами для предоставления услуги

- неправомерный отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления услуги, у заявителя

- неправомерный отказ в предоставлении услуги

- затребование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами

- неправомерный отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ(БЕЗДЕЙСВИЯ) ОРГАНА МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ  ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ.

5.1. Получатели муниципальной услуги (заявители) имеют право на обжалование действий или бездействий работников Отдела в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Для обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принятого им решения при предоставлении муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке заявитель направляет жалобу( Приложение 3):

главе Администрации Косинского сельского поселения  – при обжаловании действий (бездействия) и решения специалистов Администрации;

5.3. Заявители могут обратиться с жалобой лично или направить жалобу с использованием информационно-телекоммуникационной  сети Интернет, почтовой связи или по электронной почте в администрацию сельского поселения.
Юридический адрес: 619430, Пермский край, с.Коса, ул. Ленина, д. 68.

График работы:

	Понедельник - пятница
	с 9.00 до 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00)

	Суббота - воскресенье
	выходные дни


      контактный телефон: 8(34298) 2-14-70; факс 2-14-70.

адрес электронной почты –kosa.poselenie@mail.ru
адрес сайта в сети Интернет - kosinskoe.permarea.ru  .
5.4. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

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

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Основаниями для отказа в рассмотрении заявления (жалобы) либо о приостановления её рассмотрения являются:

- не указана фамилия заявителя, направившего обращение;

- не указан почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов их семей;

- текст письменного обращения не поддается прочтению;

- в обращении заявителя содержится вопрос, на который автору неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- не соблюдены установленные сроки обжалования, и лицо не обратилось с заявлением о восстановлении пропущенного срока для обжалования либо заявление о восстановлении пропущенного срока для обжалования отклонено;

- лицо, подавшее жалобу, обратилось с жалобой аналогичного содержания в суд и такая жалоба принята судом к рассмотрению либо по ней вынесено решение;

- предметом указанной жалобы являются решение, действие органа или должностного лица органа, предоставляющего данную муниципальную услугу.

5.7.Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 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.

5.8. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения).

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

5.10. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

· удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, а также в иных формах;

· отказывает в удовлетворении жалобы.

5.11. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.13. Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке.
Приложение № 1
                                                     к Административному регламенту

                                                    предоставление информации об объектах

                                                    недвижимого имущества, находящихся в муниципальной 

                                                     собственности и предназначенных для сдачи  в аренду  
I. ЗАЯВЛЕНИЕ (для физических лиц)

о предоставлении информации об объекте недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности  поселения и предназначенного для сдачи в аренду  на 
Дата подачи заявления "_____" _____________20___ г.

	Сведения о физическом лице, запрашивающем информацию

	Фамилия
	 

	Имя
	 

	Отчество
	 

	Документ, удостоверяющий личность
	наименование 

	
	серия 
	номер 

	
	выдан 

	
	дата выдачи 

	Сведения о регистрации физического лица по месту жительства

	Область
	 

	Район
	 

	Населенный пункт
	 

	Улица
	 

	Дом
	 
	корпус
	 

	Почтовый адрес для направления информации

	Почтовый индекс
	 

	Область
	 

	Район
	 

	Населенный пункт
	 

	Улица
	 

	Дом
	 
	корпус
	 

	Контактный телефон

	Сведения об объекте недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, информация по которому запрашивается

	Вид
	 

	Наименование
	 

	Местонахождение (адрес)
	 

	Область
	 

	Район
	 

	Населенный пункт
	 

	Улица
	 

	Дом
	 

	Корпус
	 

	Литера
	 

	Помещение
	 

	Иное описание местоположения
	 

	Цель получения информации
	 

 


	Информацию следует                          выдать на руки                 отправить по почте

                                                                                                               (ненужное зачеркнуть)


_____________________________________________

                    (собственноручная подпись физического лица)

Я, ________________________________________, даю согласие на обработку моих 

персональных  данных  в  соответствии с Федеральным законом  от 27 июля 2006 г. 

№ 152-ФЗ "О персональных данных" ______________________________________

 






(собственноручная подпись заявителя)

II. ЗАЯВЛЕНИЕ (для юридических лиц)
о предоставлении информации об объекте недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности   поселения и предназначенного для сдачи в аренду на территории поселения
Дата подачи заявления "_____" _____________20___ г.

	Сведения о юридическом лице, запрашивающем информацию

	Наименование юридического лица
	

	ФИО руководителя
	

	ФИО представителя
	

	Сведения о регистрации юридического лица 

	ОГРН
	

	Код ОКВЭД
	

	Юридический адрес
	

	Район
	

	Населенный пункт
	

	Улица
	

	Дом
	
	корпус
	

	Почтовый адрес для направления информации

	Почтовый индекс
	

	Область
	

	Район
	

	Населенный пункт
	

	Улица
	

	Дом
	
	корпус
	

	Контактный телефон

E-mail

	Сведения об объекте недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, информация по которому запрашивается

	Вид
	

	Наименование
	

	Местонахождение (адрес)
	

	Область
	

	Район
	

	Населенный пункт
	

	Улица
	

	Дом
	

	Корпус
	

	Литера
	

	Помещение
	

	Иное описание местоположения
	

	Цель получения информации
	

	Информацию следует      выдать на руки                отправить по почте

                                                                                    (ненужное зачеркнуть)


_______________________________________

(собственноручная подпись руководителя либо представителя юридического лица)

Приложение № 2
                                                     к Административному регламенту

                                                    предоставление информации об объектах

                                                    недвижимого имущества, находящихся в муниципальной 

                                                     собственности и предназначенных для сдачи  в аренду  
                                                 БЛОК-СХЕМА

процедуры по предоставлению информации об объектах недвижимости, находящихся в муниципальной собственности  поселения и предназначенных для сдачи в аренду














                   
                                                                                                                          Приложение 3

        к Административному регламенту

                                                    предоставление информации об объектах

                                                    недвижимого имущества, находящихся в муниципальной 

                                                     собственности и предназначенных для сдачи  в аренду  
 Главе администрации Косинского 
                    сельского                 поселения

                                                      _________________________________

                                                      от_______________________________

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                   

Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

                                                                                Приложение 4
к административному регламенту 

  предоставление информации об объектах

                                                    недвижимого имущества, находящихся в муниципальной 

                                                     собственности и предназначенных для сдачи  в аренду  
ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ КОСИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПО ЖАЛОБЕ     НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)  ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное  лицо  при  принятии  решения, и мотивы, по которым орган или должностное  лицо не применил законы   и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался  заявитель -

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным   или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

_____________________________________________________________________________     




Выдача ответа заявителю





Подготовка и оформление ответа заявителю





Отказ в исполнении муниципальной услуги








Да





Нет





































































































































































































































































































Наличие оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги





Рассмотрение заявления





Подача заявления о предоставлении информации в  администрацию поселения





Заявитель
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