КОМИТЕТ ПО УПРАВЛЕНИЮ ИМУЩЕСТВОМ

КИЧМЕНГСКО-ГОРОДЕЦКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

ВОЛОГОДСКОЙ  ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

        От       26.12.2014 г.    № 97
            с. Кичменгский  Городок

Об утверждении Административного регламента 

          В соответствии Порядком разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, административных регламентов предоставления муниципальных услуг  органами местного самоуправления Кичменгско-Городецкого муниципального района, утвержденным  постановлением  администрации района от 21 декабря  2011 года  № 593:

          1. Утвердить прилагаемый  Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах  недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Кичменгско-Городецкого муниципального и предназначенных для сдачи в аренду.
2. Настоящее распоряжение подлежит  размещению на официальном сайте администрации района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»,  опубликованию в районной газете «Заря Севера». 

         Председатель комитета                                           Чистякова В.В.

УТВЕРЖДЕН

распоряжением комитета по

управлению имуществом района

                                                                                                                 от 26.12.2014      №   97
Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах  недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Кичменгско-Городецкого муниципального и предназначенных для сдачи в аренду
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.Административный регламент по предоставлению в установленном порядке информации физическим и юридическим лицам об объектах недвижимого имущества, находящихся в  муниципальной собственности Кичменгско-Городецкого муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду                                 (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги физическим и юридическим лицам (далее - заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга).

1.2. Круг заявителей

1.2. Заявителями являются физические или юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов,  органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, заинтересованные в использовании имущества, находящегося в муниципальной собственности Кичменгско-Городецкого муниципального района (далее – заявители), выраженным в устной, письменной или электронной форме. 

1.3. Требования к порядку информирования 

о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Место нахождения Комитета по управлению имуществом района (далее – Комитет): Вологодская обл., село Кичменгский Городок, ул. Комсомольская, д.3.
Почтовый адрес Комитета: 161400, Вологодская обл., село Кичменгский Городок, ул. Комсомольская, д.3

Телефон/факс: 2-15-75

Адрес электронной почты: kgor_kymi@mail.ru
Телефон для информирования по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги: 2-15-75

Адрес официального сайта Комитета в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее –  Сайт): www.kichgorod.ru
Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): www.gosuslugi.ru
Адрес Портала государственных и муниципальных услуг (функций) области: www.gosuslugi.gov35.ru.
График работы  Комитета:

	Понедельник
	08:30-17:00 обед 12:30-14:00

	Вторник
	08:30-17:00 обед 12:30-14:00

	Среда
	08:30-17:00 обед 12:30-14:00

	Четверг
	     08:30-17:00 обед 12:30-14:00

	Пятница
	          08:30-17:00 обед 12:30-14:00

	Суббота
	               выходной

	Воскресенье
	               выходной

	Предпраздничные дни
	 согласно, Трудового кодекса РФ


1.3.2. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить, обратившись в  Комитет следующими способами:

- лично;

- по телефону;

- по почте;

- по электронной почте;

- посредством факсимильной связи. 

1.3.3. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Комитета, ответственными за информирование о предоставлении муниципальной услуги, в форме консультирования или индивидуального письменного информирования, публичного устного или письменного информирования. Информирование осуществляется на русском языке.

1.3.4. Консультирование специалистами, ответственными за информирование о предоставлении муниципальной услуги, осуществляется при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону.

Специалисты, ответственные за информирование о предоставлении муниципальной услуги, принимают все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. Время ожидания при консультировании не может превышать 15 минут.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалисты, ответственные за информирование о предоставлении муниципальной услуги, могут предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени.

При ответе на телефонные звонки специалисты, ответственные за информирование о предоставлении муниципальной услуги, должны назвать фамилию, имя, отчество, должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с другими людьми. В конце консультирования специалисты, ответственные за информирование о предоставлении муниципальной услуги, должны кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять.

1.3.5. Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде письменного ответа на обращение заинтересованного лица.

1.3.6. Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой информации - радио, телевидения. Выступления специалистов, ответственных за информирование о предоставлении муниципальной услуги, по радио и телевидению согласовываются с руководителем комитета.

Специалистом, ответственным за информирование о предоставлении муниципальной услуги, выступление которого предполагается, руководителю  комитета не позднее, чем за пять рабочих дней до дня выступления направляется служебная записка, в которой указываются сведения о месте и времени выступления, наименование средства массовой информации, тема выступления, состав участников выступления и прилагается текст выступления.

1.3.7. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов о правилах предоставления муниципальной услуги, а также настоящего административного регламента и распоряжения об его утверждении:

- в средствах массовой информации;

- на официальном сайте района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

- на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области;

- на информационных стендах в Комитете.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные положения выделяются другим шрифтом. 

II. Стандарт предоставления муниципальной  услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга по  предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в  муниципальной собственности Кичменгско-Городецкого муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду.

2.2. Наименование органа местного самоуправления, 

предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет комитетом по управлению имуществом Кичменгско-Городецкого муниципального района.

Муниципальные служащие, ответственные за предоставление  муниципальной услуги определяются приказом председателя комитета, который размещается на официальном сайте  администрации района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на информационном стенде Комитета.

2.2.2. Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, не предусмотренных настоящим административным регламентом.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
- предоставление информации;
-отказ в предоставлении информации.


2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

 Срок предоставления  муниципальной услуги  пять рабочих  дней  со дня поступления запроса в Комитет.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;

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

- Федеральным законом от 9 февраля 2009 г. N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";

- Федеральным законом от 21.12.2001г. № 178-ФЗ «О приватизации государственного и      муниципального     имущества»;
-Федеральным законом от 26.07.2006г. № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;
-Федеральным законом от 21.07.1997г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;
- Федеральным законом от 24.07.2007г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;
-Федеральным законом от 04.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
-Федеральным законом от 22.08.2004г. № 122-ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием Федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации;

- решениям Муниципального Собрания от 05.07.2010 № 98 «Об утверждении Положения о порядке управления и распоряжения муниципальным имуществом Кичменгско-Городецкого муниципального района»;

-решением   Муниципального  Собрания  Кичменгско-Городецкого  муниципального  района  от  20.02.2009  года  №  3  «Об  имущественной  поддержке  субъектов  малого  и  среднего  предпринимательства  органами  местного  самоуправления  Кичменгско-Городецкого  муниципального  района»;

-  постановлением  администрации района от 28 марта 2011 года  №  158  "О порядке разработки  и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, административных регламентов предоставления муниципальных услуг  органами местного самоуправления Кичменгско-Городецкого муниципального района»;

- настоящим Административным регламентом.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с

нормативными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги,

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления

муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

2.6.1.Для получения информации заявителем предоставляется лично или направляется почтовым отправлением, электронной почтой заявление о предоставлении информации (далее - заявление).
2.6.2.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 которой запрашивается информация;
3)подпись заявителя - физического лица либо руководителя юридического лица, иного уполномоченного лица.
В заявлении может содержаться просьба о выдаче информации заявителю лично при его обращении или направлении её по почте. При отсутствии в заявлении указания на способ получения заявителем информации ответ ему направляется по почте.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с

нормативными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, 


органов местного самоуправления и иных организаций


Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций отсутствуют.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в приёме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги
Приему не подлежат заявления, в которых не указаны сведения, предусмотренные пунктом 2.6.2 административного регламента,  отсутствует согласие заявителя на обработку персональных данных.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 

отказа в предоставлении  муниципальной услуги

2.9.1. Основания для приостановления предоставления  муниципальной услуги отсутствуют.

2.9.2.  Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию;

- запрашиваемая информация не относится к информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Кичменгско-Городецкого муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду;

- запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа;

- запрашиваемая информация ранее предоставлялась заявителю.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления  муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении  муниципальной услуги

Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведений о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, не имеется.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной 

пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной  услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется для заявителей на безвозмездной основе.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении  муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

 Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя

о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день его приема при подаче документов заявителем (представителем заявителя) лично. Время регистрации одного заявления составляет от 15 до 30 минут в зависимости от числа заявителей, одновременно обратившихся с заявлением. 

При подаче запроса посредством почтовой связи или информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (в электронном виде) регистрация осуществляется не позднее дня следующего за днём получения данных документов.   

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются 
муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг

2.14.1.Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной  услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.14.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. 

2.14.3. Административный регламент, а также нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги, размещаются на информационном стенде Комитета.

2.14.4. Места ожидания и приема заявителей оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

2.14.5. Места ожидания и места приема заявителей соответствуют комфортным условиям, оборудованы стульями, столами для возможности оформления документов, обеспечены канцелярскими принадлежностями.

2.14.6. Кабинеты специалистов оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета и наименования отдела. Таблички на дверях или стенах устанавливаются таким образом, чтобы при открытой двери таблички были видны и читаемы.

2.14.7. Центральный вход в здание Комитета  оборудуется вывеской, содержащей информацию о наименовании и режиме работы комитета. 

2.14.8. На автомобильных стоянках у здания  Комитета предусматриваются места для парковки автотранспортных средств заявителей в тои числе для парковки автотранспортных средств лиц с ограниченными возможностями здоровья.

2.14.9. Вход в здание Комитета оборудуется кнопкой вызова с информационной табличкой, которая должна быть расположена на высоте, обеспечивающей доступ лиц с ограниченными возможностями здоровья.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

своевременность и полнота, предоставляемой информации;

установление должностных лиц, ответственных за предоставление  муниципальной услуги;

полнота предоставления государственной услуги в соответствии с требованиями настоящего административного регламента;

соблюдение сроков и последовательности административных процедур;

оборудование территорий, прилегающих к зданию Комитета, местами для парковки автотранспортных средств, в том числе для лиц, с ограниченными возможностями здоровья (инвалидов);

оборудование помещений  Комитета для предоставления муниципальной услуги местами хранения верхней одежды заявителей, местами общего пользования;

соблюдение графика работы Комитетом.

2.15.2. Показатели качества муниципальной услуги:

количество обращений граждан о несоблюдении порядка выполнения административных процедур, сроков предоставления муниципальной услуги, истребовании должностными лицами  комитета документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом;

количество обоснованных жалоб, поступивших в Комитет, в адрес Главы района на действия (бездействие) должностных лиц Комитета;

количество муниципальных услуг, предоставленных заявителям в соответствии с настоящим административным регламентом;

полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с требованиями настоящего административного регламента;

размещение полной, достоверной и актуальной информации на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) области.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3. Административные процедуры
 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
-прием заявления о предоставлении информации об муниципальных объектах недвижимости, предназначенных для сдачи в аренду;
-рассмотрение заявления и поиск необходимой информации;
-выдача информации (сообщения об отказе в выдаче информации) заявителю.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 1 к настоящему административному регламенту.

3.1.Прием заявления.
3.1.1.Юридическим фактом – основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги – является получение Комитетом заявления о представлении информации об объектах недвижимости, предназначенных для сдачи в аренду (приложение № 2 к Административному регламенту).
3.1.2.Документы, направленные в Комитет почтовым отправлением, регистрируются в установленном порядке специалистом, уполномоченным принимать и выдавать документы (далее - специалист).
3.1.3.При личном обращении заявителя специалист  проверяет его личность, устанавливает предмет обращения и определяет его подведомственность (знакомится с комплектом предоставленных документов).
Максимальное время ожидания в очереди заявителя либо его представителя при получении консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги, подаче заявления не должно превышать 15 минут.

3.1.4.Специалист, уполномоченный принимать документы, регистрирует предоставленное заявление в в журнале учёта входящих документов не позднее одного рабочего дня со дня его поступления в Комитет. 

3.1.5. Специалист, передает зарегистрированное заявление руководителю Комитета для наложения резолюции. Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут. Действие совершается в день регистрации поступившего заявления.

3.1.6. Руководитель комитета в течение одного рабочего дня со дня поступления к нему документов ставит визу и передает документы должностному лицу, ответственному за исполнение муниципальной услуги (долее – ответственный исполнитель) для рассмотрения и исполнения.

    3.1.7.При предоставлении письменного обращения в Комитет заявителем (его представителем) лично, специалист направляет заявителя к ответственному исполнителю для проверки отсутствия оснований, по которым  муниципальная услуга не может быть исполнена, в соответствии с пунктом 2.9.2. настоящего Административного регламента и правильности заполнения заявления в соответствии с  пункте 2.6.2. настоящего Административного регламента.
3.1.8.В случае, если в письменном обращении, предоставленном в Комитет заявителем (его представителем) лично, отсутствуют реквизиты, указанных в пункте 2.6.2. настоящего Административного регламента, и при наличии оснований предусмотренных пунктом 2.9.2. настоящего Административного регламента, ответственный исполнитель  устно сообщает заявителю (его представителю) о неправильном составлении запроса на получение запрашиваемой информации.

        3.1.9. Если заявитель (его представитель) не желает заполнить запрос в соответствии с настоящим Административным регламентом, то ответственный исполнитель информирует заявителя (его представителя) о подготовке письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.10. При предоставлении письменного обращения в Комитет заявителем (его представителем) лично по просьбе заявителя (его представителя) на втором экземпляре письменного обращения проставляется отметка о принятии обращения и прилагаемых к нему документов, а также указываются фамилия, инициалы и должность должностного лица, принявшего письменное обращение, дата его приема и передается специалисту для регистрации в журнале входящих документов.

3.2.Рассмотрение заявления и поиск необходимой информации:
3.2.1.Юридическим фактом – основанием для начала работы с заявлением и поиска необходимой информации является получение заявления о предоставлении информации ответственным исполнителем.
3.2.2.При рассмотрении заявления ответственный исполнитель, вправе обращаться к заявителю, в соответствующие государственные органы и организации для получения дополнительной информации, в том числе по телефону или электронной почте. При этом заявитель вправе устно или в письменном виде представить указанному специалисту соответствующую информацию.
3.2.3. Ответственный исполнитель осуществляет поиск требуемой информации в течение двух рабочих дней со дня получения заявления о представлении информации для исполнения.
3.2.4. Ответственный исполнитель:
 - готовит  информацию об объектах недвижимого имущества  в виде письма;

-готовит сообщение об отказе в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества по основаниям, предусмотренным подпунктом 2.9.2. настоящего Административного регламента. 
Действие совершается в день установления наличия необходимой информации.
3.2.5.Ответственный исполнитель, передает указанные в пункте 3.2.4. Административного регламента документы на подпись председателю Комитета.
 Действие совершается в день подготовки документов,     указанных  в пункте 3.2.4. Административного регламента.

3.2.6.Председатель Комитета в случае согласия с информацией содержащейся в письме подписывает его, при несогласии - возвращает  ответственному исполнителю на доработку с указанием конкретных причин.
Устранение причин возврата письма, его повторное направление на подпись производятся в сроки, исключающие возможность нарушения общего срока предоставления муниципальной услуги.

3.2.7.Согласованное письмо с информацией об объекте недвижимого имущества, предназначенном для сдачи в аренду или сообщение об отказе подписывается председателем Комитета в день его  получения от ответственного исполнителя и в этот же день передается  специалисту.
3.3.Выдача информации заявителю:
3.3.1.Юридическим фактом – основанием для начала выдачи документов заявителю – является их поступление специалисту.
3.3.2. Специалист в день получения документов сообщает заявителю по телефону или электронной почте о готовности документов к выдаче, при необходимости высылает их почтой в день получения документов.
 3.3.3.При обращении заявителя лично для получения подготовленной информации специалист устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий его личность. Если за получением подготовленной информации обращается представитель заявителя, специалист устанавливает личность представителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, а также его полномочия на получение информации, запрошенной заявителем. После проверки  личности заявителя, полномочий его представителя специалист выдает документы, подлежащие выдачи.
3.3.4.Специалист регистрирует факт выдачи информации в книге учета исходящей информации в день выдачи документов заявителю.
IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1.
Контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Комитета, положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги должностными лицам и муниципальными служащими Комитета, а также за принятием ими решений включает в себя общий, текущий контроль.

4.2. Общий контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет руководитель Комитета.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Вологодской области, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
Периодичность проверок – плановые 1 раз в год, внеплановые – по конкретному обращению заявителя.
При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Вид проверки и срок ее проведения устанавливаются муниципальным правовым актом Уполномоченного органа о проведении проверки с учетом периодичности комплексных проверок не менее 1 раза в год и тематических проверок – 2 раза в год.
По результатам текущего контроля составляется справка о результатах текущего контроля и выявленных нарушениях, которая представляется руководителю Комитета в течение 10 рабочих дней после завершения проверки.

4.4. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение порядка предоставления муниципальной услуги.
4.5. По результатам  проведенных проверок в случае выявления нарушений законодательства и настоящего административного регламента осуществляется привлечение виновных должностных лиц Комитета к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.6. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей по предоставлению муниципальной услуги, предусмотренная в соответствии с  Трудовым кодексом Российской Федерации, Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, возлагается на лиц, замещающих должности в Комитете, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ  ДОЛЖНОСТНЫХ,  ЛИБО МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) при предоставлении муниципальной услуги.

Обжалование заявителями решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке, не лишает их права на обжалование указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействие), принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги. 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 Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя в Комитет.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Кичменгско-Городецкого муниципального района, единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) либо Портала государственных и муниципальных услуг (функций) области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.    

5.4. В досудебном порядке могут быть обжалованы действия (бездействие) и решения:

должностных лиц Комитета, муниципальных служащих – руководителю Комитета (Главе муниципального образования).
5.5. Жалоба должна содержать:

1). наименование органа, должностного лица Комитета 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) Комитета, должностного лица Комитета либо муниципального служащего;

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

5.6. На стадии досудебного обжалования действий (бездействия) Комитета, должностного лица Комитета либо муниципального служащего, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а также на представление дополнительных материалов в срок не более 5 дней с момента обращения.

5.7. Жалоба, поступившая в Комитет, подлежит рассмотрения должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб,   в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Комитета, должностного лица Комитета  в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

Жалоба, поступившая в Комитет, рассматривается не позднее дня следующего за днем ее поступления.

5.8. Случаи оставления жалобы без ответа:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

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

В вышеуказанных случаях заявителю не позднее трех рабочих дней со дня регистрации направляется письменное уведомление об оставлении жалобы без ответа с указанием оснований принятого решения, за исключением случая, если в жалобе не указаны фамилия заявителя и (или) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

5.9. Случаи отказа в удовлетворении жалобы:

а) отсутствие нарушения порядка предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

5.10. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Комитетом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области,  муниципальными правовыми актами района, а также в иных формах;

об отказе в удовлетворении жалобы.

5.11. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.10 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение № 1
к Административному регламенту

                                                                          по  предоставлению информации

                                                                      об объектах недвижимого
                                                         имущества, находящихся в                                                                          муниципальной собственности

и предназначенных для 

сдачи в аренду

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду
              


  







                                                                           

Приложение № 2 

к Административному регламенту

 по  предоставлению информации 

                                                                                      об объектах недвижимого

                                                                                 имущества,  находящихся в 

                                                                            муниципальной собственности        
и предназначенных для 

сдачи в аренду

       

	Председателю комитета по

управлению имуществом района 

________________________________

(Ф. И. О.)

от __________________________________

(Ф.И.О. гражданина в родительном падеже/полное наименование юридического лица)

________________________________

________________________________


(данные паспорта/ юридический адрес, 




телефон) 

Заявление
о предоставлении информации 

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

 Прошу предоставить следующую информацию об объекте (объектах) недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду:
( указать какую информацию)

Информация необходима_____________________________________________

 (указать цель получения информации)

Информацию следует: выдать на руки, отправить по почте, электронной почте (ненужное зачеркнуть)

 ____________________ __________________(________________) 

 (должность) 



(подпись) 


ФИО 

Дата подачи заявления: «____»___________________ 20__года 

Оказание муниципальной услуги завершено





Выдача информации заявителю





Направление уведомления об отказе в выдаче информации заявителю





Рассмотрение заявления и поиск информации


об объекте недвижимого имущества, предназначенном для сдачи в аренду








Заявитель обращается с заявлением о предоставлении информации


об объекте недвижимого имущества, предназначенном для сдачи в аренду





лично или направляет его почтовым отправлением, электронной почтой








