                                                                                                                      ПРОЕКТ                                                                                                
                                                                  

Об утверждении административного 

регламента по предоставлению муниципальной 
услуги «Предоставление сведений об объектах 
недвижимого имущества, содержащихся 
в реестре муниципального имущества» 
    Руководствуясь  Федеральным законом  от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом  от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом администрации муниципального района Кинельский, администрация муниципального района Кинельский Самарской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.Утвердить прилагаемый административный регламент Комитета по управлению муниципальным имуществом муниципального района Кинельский Самарской области о предоставлении муниципальной услуги  «Предоставление сведений об объектах недвижимого имущества, содержащихся в реестре муниципального имущества». 
2. Настоящее  постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
3. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на председателя Комитета по управлению муниципальным имуществом муниципального района Кинельский Самарской области Скрипникову Татьяну Петровну.
Глава муниципального

района Кинельский                                                                  Н.В.Абашин
Скрипникова 21665
Рассылка: прокуратура – 1 экз., КУМИ – 3 экз., МБУ «Информационный центр «Междуречье» - 1 экз.
ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги
«Предоставление сведений об объектах недвижимого имущества, содержащихся в реестре муниципального имущества»

1. «Общие положения»

1.1. Общие сведения о муниципальной услуге.

а)  Предоставление муниципальной услуги – это процесс подготовки и выдачи, на основании поступившего заявления, информационного письма администрацией муниципального района Кинельский.

       Административный   регламент   предоставления    муниципальной      услуги «Предоставление сведений об объектах недвижимого имущества, содержащихся в реестре муниципального имущества»   (далее административный регламент)    разработан  в  целях  повышения  качества  исполнения и доступности результатов   предоставления  муниципальной   услуги по  представлению  сведений об объектах недвижимого имущества, содержащихся в реестре муниципального имущества (далее – муниципальная услуга),  создания  комфортных  условий  для  получателей  муниципальной  услуги. Административный регламент  определяет  порядок,  сроки  и  последовательность  действий (административных процедур) структурного подразделения Администрации муниципального района Кинельский – Комитета по управлению муниципальным  имуществом муниципального района Кинельский (далее  - Комитет) при  предоставлении  муниципальной услуги. 
б) получателями муниципальной услуги (заявителями, а также физическими и юридическими лицами, имеющими право выступать от их имени при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу полномочий, которыми указанные лица наделены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации) являются физические, юридические лица, органы государственной власти и органы местного самоуправления (далее — заявители).
1.2.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

а) местонахождение Комитета:

446433, Самарская область, г.Кинель, ул. Ленина, дом 36, кабинет №319. Комитет осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком  работы - понедельник-пятница с 8.00 – 17.00 ч; перерыв на обед с 12.00 до 12.48; выходные дни - суббота, воскресенье.

б) телефоны для справок: 2-16-65, 2-11-84.

в) адрес электронной почты  Комитета  -   komitet.reestr@yandex.ru, официальный  сайт администрации муниципального района Кинельский: http://www.kinel.ru;
г) информацию о предоставлении муниципальной услуги могут получить заявители, либо лица, имеющие право выступать от их имени при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу полномочий, которыми указанные лица наделены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации:

- при личном обращении непосредственно в помещениях Комитета;

- посредством размещения на специальных информационных стендах в местах, предназначенных для приема документов;

- на официальном сайте Администрации;

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) - www.gosuslugi.ru, Портале государственных и муниципальных услуг Самарской области www.uslugi.samregion.ru (далее - Портал);

- с использованием средств телефонной связи;

- с использованием средств почтовой связи, в том числе электронной.

        - публичное письменное информирование осуществляется путем публикации   информационных материалов в  газете «Междуречье» и других  периодических печатных изданиях,  размещается в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном  сайте администрации муниципального района Кинельский: http://www.kinel.ru;

    Устное индивидуальное консультирование заявителя специалистом Комитета, происходит при непосредственном присутствии заинтересованного лица в помещении Комитета во время указанное в п 1.2 подпункт а.
Время ожидания заинтересованного лица при устном индивидуальном консультировании не может превышать 15 минут.

Устное индивидуальное консультирование каждого заинтересованного лица специалистом Комитета не может превышать 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист Комитета, осуществляющий устное индивидуальное консультирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.

          Консультирование в электронном виде осуществляется посредством:

- размещения консультационно-справочной информации на 
Интернет-сайте Администрации;

- размещения консультационно-справочной информации на портале государственных и муниципальных услуг Самарской области;

- индивидуального консультирования по электронной почте.

        Консультирование путем размещения консультационно-справочной информации на Интернет-сайте Администрации осуществляется посредством получения заинтересованным лицом информации при посещении Интернет-сайта Администрации.

      Консультирование путем размещения консультационно-справочной информации на Портале осуществляется посредством получения заинтересованным лицом информации при посещении Портала.

       При консультировании по электронной почте заявитель направляет обращение на электронный адрес Комитета. Датой поступления обращения является дата его регистрации  как входящего сообщения. Ответ на вышеуказанное обращение направляется по электронной почте на электронный адрес, указанный заявителем в обращении, а также на бумажном носителе по почтовому адресу, в случае его указания в обращении, в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления обращения.

Консультирование посредством почтового отправления осуществляется путем направления ответа на письменное обращение заявителя. Ответ на обращение заявителя направляется почтой по адресу, указанному заявителем в его обращении, в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня поступления письменного обращения. Датой поступления обращения является дата регистрации входящего обращения в Комитет, предоставляющего муниципальную услугу.

 Консультирование по телефону осуществляется при личном обращении заинтересованного лица посредством телефонной связи.  Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего консультирование по телефону.

Время разговора не должно превышать 15 минут.

В том случае, если специалист Комитета, осуществляющий консультирование по телефону, не может ответить на вопрос, он может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для консультирования по телефону или для устного индивидуального консультирования.
д) порядок, форма и место размещения информации, указанной в настоящем подразделе, в том числе на стендах  в местах предоставления муниципальной услуги, а также в сети Интернет на официальном сайте муниципального района Кинельский:

- публичное письменное информирование осуществляется путем публикации   информационных материалов в  газете «Междуречье» и других  периодических печатных изданиях,  размещается в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном  сайте администрации муниципального района Кинельский: http://www.kinel.ru;

- публичное информирование осуществляется также путем оформления информационного  настольного  стенда в месте предоставления муниципальной услуги по адресу: Самарская область, г.Кинель, ул. Ленина, дом 36, кабинет №319.
      На информационном настольном стенде размещается следующая обязательная информация:
- режим работы Комитета, предоставляющего муниципальную услугу;

- номера кабинетов, где осуществляется прием и консультирование заявителей, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и информирование граждан;

- интернет-адрес;

- номера телефонов, адреса электронной почты;

- перечень документов, в соответствии с которыми функционирует Комитет;

- порядок предоставления муниципальной услуги Комитетом;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- формы и образцы заявлений на предоставление муниципальной услуги.
    На  официальном сайте администрации размещается следующая информация:

- сведения о местонахождении, график работы, контактные телефоны, адреса электронной почты Комитета;

- извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- настоящий Административный регламент.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги - предоставление сведений об объектах недвижимого имущества, содержащихся в реестре муниципального имущества. 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет - структурное подразделение Администрации муниципального района Кинельский Самарской области  – Комитет по управлению муниципальным  имуществом муниципального района Кинельский (далее  - Комитет).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

    Конечным результатом  предоставления муниципальной услуги является:
а) направление сведений об объекте (объектах) недвижимого имущества, содержащихся в реестре муниципального имущества – далее выписка из реестра;

б) направление информации об отсутствии сведений об объекте (объектах) недвижимого имущества в реестре муниципального имущества - далее – информационное письмо;

в) направление мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги – далее уведомление об отказе.

Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен следующими способами:

- лично;

- почтовым отправлением в адрес заявителя (уполномоченного им представителя), указанный в заявлении о предоставлении муниципальной услуги;

- в электронном виде через Портал.

Для получения результата муниципальной услуги заявитель (представитель) должен предъявить:

- оригинал документа, удостоверяющего личность;

- оригиналы документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
        Срок предоставления муниципальной услуги осуществляется  согласно  оформленным – выписке из реестра, информационному письму либо уведомлению об отказе,  содержащим сведения  из реестра муниципального  имущества  об объектах, находящихся в  муниципальной  собственности  в  30-дневный срок со дня  поступления заявления и его регистрации.

        Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено, либо в нем отказано в случае непредставления всей необходимой информации, до момента получения всех необходимых сведений.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
         Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
-Указом Президента Российской Федерации об основных направлениях совершенствования системы государственного управления №601 от 07.05.2005 года;
- 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 25 июня 2002 года № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;

- 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»;

- Федеральным законом  от 29.07.1998г. №135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации»; 
- Уставом муниципального района Кинельский Самарской области, утвержденным Решением Кинельской районной Думы от 21.10.2005 № 38, Решения Собрания представителей муниципального района Кинельский от 17.07.2008 № 286;
- Законом Самарской области от 03.10.2014г. № 89-ГД «О предоставлении в Самарской области государственных и муниципальных услуг по экстерриториальному принципу».

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Законом Самарской области от 05.07.2005 № 139-ГД «О жилище»;

- Приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 30.08.2011 № 424 «Об утверждении Порядка ведения органами местного самоуправления реестров муниципального имущества»;
- Иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Самарской области, муниципальными правовыми актами.

2.6. Исчерпывающий перечень документов и информации, необходимых  в  соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

а) перечень документов и информации, которые заявители должны представить самостоятельно:

1) заявление по форме согласно (приложению – №2 к административному регламенту.
В заявлении указываются:

- сведения о заявителях, 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;

- наименование объекта недвижимого имущества,  в отношении которого запрашивается информация;

- подпись заявителей - физического лица либо руководителя юридического лица, или иного уполномоченного лица.

В заявлении может содержаться просьба о выдаче информации о муниципальной услуге заявителям лично при  обращении или направлении ее по почте. При отсутствии в заявлении указания на способ получения заявителями информации о муниципальной услуге ответ  направляется по почте.
2) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителей;

3) надлежащим образом оформленная доверенность на лицо, имеющее право действовать от имени заявителей, где должно быть отражено согласие заявителей на обработку их персональных данных, и паспорт представителя.

4) документ, подтверждающий полномочия  лица  на осуществления действий от имени  заявителей  без доверенности;
Форму заявления (Приложение № 2) можно получить непосредственно в Комитете, а также на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

       Заявление о предоставлении муниципальной услуги направляется:

-     почтовым отправлением;

- лично специалисту Комитета, осуществляющему прием и регистрацию заявлений; 

- в электронном виде через Портал.

      Заявители имеют право представить необходимые документы в виде электронных документов (электронных образов документов), заверенных в установленном порядке.
б) муниципальная услуга не требует документов, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, подведомственным им организаций – отсутствует.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для  отказа в приеме документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги.

     Отказ в приеме документов может быть по следующим основаниям:

-  заявителями не предоставлен комплект документов, предусмотренный настоящим административным регламентом;
- предоставление заявителями документов содержащих неустранимые ошибки или противоречивые сведения, предусмотренные настоящим административным регламентом.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

- отсутствие в заявлении характеристик объекта имущества, позволяющих его однозначно идентифицировать (наименование, назначение, точный адрес);
- непредставление заявителем (или представление не в полном объеме) документов, наличие которых необходимо для получения муниципальной услуги;
- наличие в заявлении и прилагаемых к нему документах неоговоренных исправлений, повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- несоответствие указанных документов требованиям, установленным законодательством Российской Федерации.

2.9.  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 – отсутствуют.
2.10. Муниципальная  услуга  «Предоставление сведений об объектах недвижимого имущества, содержащихся в реестре муниципального имущества»   осуществляется - бесплатно.

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

- время ожидания заявителей в очереди  не может превышать 15 минут;

- индивидуальное устное информирование каждого из заявителей специалист Комитета осуществляет не более 15 минут; 

- при письменном обращении результат предоставления муниципальной услуги  направляется заявителям в течение 30 дней со дня регистрации обращения. 

   Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на прием к специалисту Комитета: 

- предварительная запись может осуществляться заявителями при личном обращении или с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты.

    При предварительной записи заявители сообщают свои персональные данные, и желаемое время посещения. Заявителям сообщается дата и время приёма.

2.12. Срок регистрации запроса заявителей о предоставлении муниципальной услуги  - составляет не более 15 минут. 
Заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежит регистрации в день обращения заявителей.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами Комитета при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

- доля случаев предоставления муниципальной услуги с нарушением установленного срока в общем количестве исполненных заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

- доля жалоб заявителей, поступивших в порядке досудебного обжалования решений, принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги, и действий (бездействий) должностных лиц Комитета, МФЦ в общем количестве обращений по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- доля нарушений исполнения Регламента, иных нормативных правовых актов, выявленных по результатам проведения контрольных мероприятий в соответствии с разделом 4 настоящего Регламента, в общем количестве исполненных заявлений о предоставлении муниципальной услуги;
- снижение максимального срока ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) и получении результата предоставления муниципальной услуги. 

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления  муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

    На базе  многофункционального центра заявителям предоставляется возможность получения муниципальной услуги по экстерриториальному принципу, то есть - получение муниципальных услуг при обращении заявителя (представителя заявителя) в любой многофункциональный центр на территории Самарской области независимо от места регистрации по месту жительства, юридического адреса юридического лица, места регистрации объекта недвижимости».

    Условием предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу является регистрация заявителя в федеральной государственной информационной системе "Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме".


При предоставлении муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявители имеют право на:

а) обращение в любой многофункциональный центр независимо от места регистрации по месту жительства, юридического адреса юридического лица, места регистрации объекта недвижимости в соответствии с действием экстерриториального принципа;

б) создание, заверение и размещение в едином региональном хранилище с письменного согласия заявителей (представителя заявителей):
-электронных образов документов, предъявляемых заявителями (в том числе документов личного хранения) при обращении в многофункциональный центр с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, предоставление которой организовано на базе многофункционального центра;

-электронных образов документов, являющихся результатами предоставления  муниципальной услуги;

- электронных документов, являющихся результатами предоставления муниципальной услуги, результатами услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

в) использование электронных документов и (или) электронных образов документов, содержащихся в едином региональном хранилище, в том числе при обращении в Комитет с заявлением о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме. 


При обращении в многофункциональный центр за получением муниципальной услуги по экстерриториальному принципу результат предоставления муниципальной услуги в виде электронного документа (электронного образа документа) заверяется уполномоченным должностным лицом Комитета, уполномоченного на принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, и размещается в едином региональном хранилище без направления заявителям (представителю заявителей) результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе. При этом заявители (представитель заявителей) для получения результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе имеют право обратиться непосредственно в Комитет, уполномоченный на принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.


Результат предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу, документы личного хранения, результаты услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в виде электронных документов и (или) электронных образов документов, размещенные в едином региональном хранилище, могут использоваться заявителями (представителем заявителей) при последующих обращениях заявителей (представителя заявителей) с заявлением о предоставлении муниципальных услуг по экстерриториальному принципу без дополнительного заверения либо подтверждения иным образом подлинности данных документов.

Комитет при предоставлении муниципальной услуги по экстерриториальному принципу не вправе требовать от заявителей (представителя заявителей) или многофункционального центра представления документов, указанных в предыдущем абзаце, на бумажных носителях.

В случае если муниципальная услуга не предоставляется на базе многофункционального центра, в который обратились заявители (представитель заявителей), многофункциональный центр в порядке, определенном Правительством Самарской области, оказывает содействие заявителям (представителю заявителей) в направлении им заявления о предоставлении муниципальной услуги, электронных документов и (или) электронных образов документов, в том числе содержащихся в едином региональном хранилище, в электронной форме с использованием региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Самарской области»

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются  муниципальные  услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.

1) Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальной  услуги помещениях:

- помещения для  приема заявителей 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»;

- информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители.

2) При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

3)  Центральный вход в здания, где располагаются администрация, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, режиме работы, телефонных номерах.

4) В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями. В местах ожидания имеются доступные места общего пользования (туалет).

5) Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- настольными информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К настольным информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На настольных информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; 

- фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- настоящий административный регламент;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- формы и образцы заявлений на предоставление муниципальной услуги.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размером не меньше 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом либо цветным маркером.
6) Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заинтересованными лицами.
7) Для обслуживания инвалидов помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. Столы для обслуживания инвалидов размещаются в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок. 
Входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. Центральный вход в помещения оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей соответствующее наименование, с использованием укрупненного шрифта и плоско-точечного шрифта Брайля.

Для инвалидов по зрению обеспечивается дублирование необходимой для ознакомления зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными укрупненным шрифтом и рельефно-точечным шрифтом Брайля. Для инвалидов по слуху обеспечивается дублирование необходимой для ознакомления звуковой информации текстовой и графической информацией (бегущей строкой).
3. «Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения,

в том числе особенности выполнения административных процедур

в электронной форме».

3.1. Последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме административных процедур (действий) предоставления муниципальной услуги, которая приводится в Приложении № 1 к Регламенту.

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

- прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых  к нему документов;

- рассмотрение и проверка заявления и прилагаемых к нему документов;
- направление мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги (в случае наличия оснований, указанных в пункте 2.8 Регламента);
- направление сведений об объекте (объектах) недвижимого имущества, содержащихся в реестре муниципального имущества, или информации об отсутствии сведений об объекте (объектах) недвижимого имущества в реестре муниципального имущества – выписка из реестра.
       - выполнение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме.

3.3. Приём и регистрация заявления.
 3.3.1. Основанием для начала административного действия является поступление в Комитет заявления от  заявителей заявления и прилагаемых документов.

    3.3.2.Заявление представляется по выбору заявителей в администрацию муниципального района Кинельский Самарской области посредством:

- личного обращения;

- направления заявления по почте заказным письмом с уведомлением о вручении;

- в электронном виде. 

        Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, поступивших посредством почтовой связи и при личном обращении.

3.3.3. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист  Комитета.

Прием и регистрацию заявления осуществляет специалист Комитета, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции.

      3.3.4.  Критерием принятия решения является наличие заявления и прилагаемых к нему документов.

3.3.5. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления с присвоением входящего номера и передача заявления и прилагаемых к нему документов специалисту Комитета, осуществляющего  ведение реестра муниципального имущества.

3.3.6. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация заявления в системе документооборота.

  Максимальный срок выполнения административной процедуры –  1 рабочий день.

 3.4. Рассмотрение и проверка заявления и прилагаемых к нему документов, поступивших посредством почтовой связи и при личном обращении.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и прилагаемых документов специалисту Комитета, осуществляющего ведение реестра муниципального имущества.

3.4.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист  Комитета, осуществляющий ведение реестра муниципального имущества.

3.4.3.Председатель Комитета, осуществляющий контроль за ведением реестра муниципального имущества, налагает резолюцию на полученное заявление и прилагаемые к нему документы, содержащую поручение специалисту Комитета о рассмотрении и проверке представленного заявления и прилагаемых к нему документов на наличие либо отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в настоящем Регламенте и последующей отработки указанных документов в порядке, установленном Регламентом.

 Специалист Комитета  проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на наличие документов, указанных в пункте 2.6.1 Регламента, а также проверяет поступившие документы на наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8. Регламента. 

3.4.4. Критерием принятия решения является поступление зарегистрированного в системе документооборота заявления и прилагаемых к нему документов в подразделение, осуществляющее ведение реестра муниципального имущества.

 3.4.5.Результатом выполнения административной процедуры является установление наличия или отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом  2.8. Регламента.

3.4.6.Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация заявления в системе документооборота.

 Максимальный срок выполнения административной процедуры – 30 календарных дней со дня регистрации заявления.

 3.5 Подготовка и направление мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является установление специалистом Комитета, рассматривающим заявление, наличия оснований для мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8. Регламента.

3.5.2. Специалист Комитета, подготавливает мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги в виде письма с указанием причин отказа и необходимых мер по их устранению и передает его на подпись. 

После подписания проекта мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги подписанное письмо передается для регистрации и последующей отправки (в случае отсутствия в заявлении указания о личном обращении заявителя за получением результата муниципальной услуги) специалисту Комитета, ответственному за регистрацию исходящей корреспонденции.

После подписания проекта мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги подписанное письмо в течение 1 рабочего дня проходит регистрацию в системе документооборота.

       Зарегистрированное письмо направляется заявителю посредством почтовой связи по адресу, указанному в заявлении в порядке общего делопроизводства.

В случае, если в заявлении указано в качестве способа получения результата муниципальной услуги личное обращение заявителя, зарегистрированное письмо, передается специалисту Комитета, для согласования с заявителем даты и времени его вручения.

Специалист Комитета, рассматривающий заявление, в течение 2 рабочих дней извещает заявителя по телефону, указанному в заявлении, о готовности письма. 

При личном обращении заявителя за выдачей письма специалист Комитета, проверяет наличие документов, указанных в пункте 2.6 Регламента, и при наличии указанных документов выдает данное письмо.

После получения письма заявитель расписывается в его получении на копии указанного письма с указанием своей фамилии и даты получения.

В случае, если специалисту Комитета  не удается связаться с заявителем в установленный срок, а также если заявитель в течение 10 календарных дней не явился для получения письма либо не предоставил документы, указанные в пункте 2.6 Регламента, то в  течение 1 рабочего дня  письмо отправляется  посредством почтовой связи в порядке общего делопроизводства.

3.5.3 Критерием принятия решения является наличие оснований для подготовки мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.4 Результатом выполнения административной процедуры является направление заявителю мотивированного отказа (письма) в предоставлении муниципальной услуги либо передача указанного письма заявителю при его личном обращении в Комитет.

3.5.5 Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация мотивированного отказа (письма) в предоставлении муниципальной услуги в системе документооборота.

 3.5.6 Ответственным за выполнение административного действия является:

в части подготовки мотивированного отказа (письма) в предоставлении муниципальной услуги и передачи его на регистрацию либо на отправку, а также в части организации выдачи письма при личном обращении    заявителя – специалист Комитета осуществляющий ведение реестра муниципального имущества; 

 в части регистрации и отправки письма – специалист Комитета, рассматривающий заявление и осуществляющий ведение реестра муниципального имущества;

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 30 календарных дней со дня регистрации заявления.

 3.6. Направление сведений об объекте (объектах) недвижимого имущества, содержащихся в реестре муниципального имущества, или информации об отсутствии сведений об объекте (объектах) недвижимого имущества в реестре муниципального имущества.

3.6.1 Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление и отсутствие оснований, предусмотренных пунктом 2.8. Регламента.

        3.6.2 Специалист Комитета, рассматривающий заявление, осуществляет поиск заданного объекта недвижимого имущества в реестре муниципального имущества:

- в случае наличия объекта, указанного в заявлении, в реестре муниципального имущества специалист Комитета подготавливает проект выписку из реестра о наличии объекта недвижимого имущества в реестре муниципального имущества, содержащего сведения об объекте учета;  

- в случае отсутствия объекта, указанного в заявлении, в реестре муниципального имущества специалист Комитета подготавливает проект информационного письма об отсутствии объекта недвижимого имущества в реестре муниципального имущества.

После подготовки одного из указанных проектов решений специалист Комитета передает его на подпись.

В случае отсутствия в заявлении указания о личном обращении заявителя за получением результата муниципальной услуги подписанное информационное письмо о наличии или отсутствии объекта недвижимого имущества в реестре муниципального имущества передается для регистрации и последующей отправки специалисту Комитета, ответственному за регистрацию исходящей корреспонденции.

Специалист Комитета, ответственный за регистрацию исходящей корреспонденции, в течение 1 рабочего дня осуществляет регистрацию письма в системе документооборота.

Зарегистрированное письмо направляется заявителю посредством почтовой связи по адресу, указанному в заявлении в порядке общего делопроизводства.

В случае, если в заявлении указано в качестве способа получения результата муниципальной услуги личное обращение заявителя, зарегистрированное письмо, передается специалисту Комитета для согласования с заявителем даты и времени его вручения.

Специалист Комитета в течение 2 рабочих дней извещает заявителя по телефону, указанному в заявлении, о готовности письма. 

При личном обращении заявителя за выдачей письма специалист Комитета проверяет наличие документов, указанных в пункте 2.6 Регламента, и при наличии указанных документов выдает данное письмо.

После получения письма заявитель расписывается в его получении на копии указанного письма с указанием своей фамилии и даты получения.

В случае, если специалисту Комитета не удается связаться с заявителем в установленный срок, а также если заявитель в течение 10 календарных дней не явился для получения письма, либо не предоставил документы, указанные в пункте 2.6 Регламента, специалист Комитета ответственный за отправку исходящей корреспонденции в течение 1 рабочего дня направляет переданное ему письмо посредством почтовой связи в порядке общего делопроизводства.

3.6.3 Критерием принятия решения является отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.6.4 Результатом выполнения административной процедуры является направление заявителю выписки из реестра о наличии или информационного письма об отсутствии объекта недвижимого имущества в реестре муниципального имущества либо передача указанного письма заявителю при его личном обращении в Уполномоченный орган.

3.6.5 Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация выписки из реестра  о наличии или информационного письма об отсутствии объекта недвижимого имущества в реестре муниципального имущества в системе документооборота.

3.6.6  Ответственным за выполнение административного действия является:

в части подготовки проекта информационного письма о наличии или отсутствии объекта недвижимого имущества в реестре муниципального имущества и передачи его на регистрацию либо на отправку, а также в части организации выдачи информационного письма о наличии или отсутствии объекта недвижимого имущества в реестре муниципального имущества  при личном обращении заявителя – специалист Комитета, осуществляющий ведение реестра муниципального имущества; 

в части регистрации и отправки письма о наличии или отсутствии объекта недвижимого имущества в реестре муниципального имущества  - специалист Комитета.

Максимальный срок выполнения административной процедуры –30 календарных дней со дня регистрации заявления.

 3.7 Выполнение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме включает в себя следующие административные процедуры:

регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, поступивших через Портал;

рассмотрение и проверка заявления и прилагаемых к нему документов, поступивших через Портал;

подготовка мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги (в случае наличия оснований, указанных в пункте 2.8. Регламента), выписки из реестра о наличии или информационного письма об отсутствии объекта недвижимого имущества в реестре муниципального имущества при поступлении заявления и прилагаемых к нему документов через Портал;

направление заявителю мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги через Портал, выписки из реестра о наличии или информационного письма об отсутствии объекта недвижимого имущества в реестре муниципального имущества.

3.7.1 Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, поступивших через Портал.

Основанием для начала административной процедуры является поступление в Комитет через Портал соответствующего заявления и прилагаемых к нему документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Регламента.

 Специалист Комитета, ответственный за обработку обращения в электронном виде, уведомляет заявителя посредством электронного сообщения о принятии заявления к рассмотрению.

Ответственным за выполнение административной процедуры является руководитель организационного подразделения, Уполномоченного органа.

       Критерием принятия решения является наличие заявления и прилагаемых к нему документов в электронной форме.

       Результатом выполнения административной процедуры является передача заявления и прилагаемых к нему документов председателю Комитета, осуществляющего контроль за ведением реестра муниципального имущества; 

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация заявления в системе документооборота.

Максимальный срок выполнения процедуры – 1 рабочий день с момента поступления соответствующего заявления и прилагаемых к нему документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Регламента в электронном виде.

 3.7.2 Рассмотрение и проверка заявления и прилагаемых к нему документов, поступивших через Портал.

Подготовка мотивированного отказа (письма) в предоставлении муниципальной услуги, выписки из реестра о наличии или информационного письма об отсутствии объекта недвижимого имущества в реестре муниципального имущества при поступлении заявления и прилагаемых к нему документов через Портал.

3.7.2.1 Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление и наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8. Регламента.

3.7.2.2  Специалист Комитета осуществляет поиск заданного объекта недвижимого имущества в реестре муниципального имущества.

В случае наличия объекта, указанного в заявлении, в реестре муниципального имущества специалист Комитета подготавливает выписку из реестра о наличии объекта недвижимого имущества в реестре муниципального имущества, содержащего сведения об объекте учета;

в случае отсутствия объекта, указанного в заявлении, в реестре муниципального имущества специалист Комитета подготавливает проект информационного письма об отсутствии объекта недвижимого имущества в реестре муниципального имущества;

в случае установления специалистом Комитета наличия оснований для мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8. Регламента, специалист, рассматривающий заявление, подготавливает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в виде письма с указанием причин отказа и необходимых мер по их устранению. 

После подготовки одного из указанных проектов решений специалист Комитета передает его на подпись.

Подписанные выписка из реестра  о наличии или информационное письмо об отсутствии объекта недвижимого имущества в реестре муниципального имущества, мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги передается для регистрации и последующей отправки специалисту Комитета, ответственному за регистрацию исходящей корреспонденции.

Специалист Комитета, ответственный за регистрацию исходящей корреспонденции, в течение 1 рабочего дня осуществляет регистрацию письма в системе документооборота.

3.7.2.3  Критерием принятия решения является отсутствие или наличие оснований для мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

3.7.2.4 Результатом выполнения административной процедуры является подготовка информационного письма о наличии или отсутствии объекта недвижимого имущества в реестре муниципального имущества, мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.7.2.5 Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация информационного письма о наличии или отсутствии объекта недвижимого имущества в реестре муниципального имущества, мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги в системе документооборота.

3.7.2.6 Ответственным за выполнение административного действия является:

в части подготовки проекта выписки из реестра о наличии или информационного письма об отсутствии объекта недвижимого имущества в реестре муниципального имущества, мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги и передачи их на регистрацию – специалист Комитета, осуществляющего ведение реестра муниципального имущества; 

 в части регистрации выписки из реестра о наличии или информационного письма об отсутствии объекта недвижимого имущества в реестре муниципального имущества, мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги – специалист Комитета.

 Максимальный срок выполнения административной   процедуры – 30 календарных дней со дня регистрации заявления.

 3.7.3  Направление заявителю мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги, информационного письма о наличии или отсутствии объекта недвижимого имущества в реестре муниципального имущества через Портал.

3.7.3.1 Основанием для начала административной процедуры является регистрация в системе документооборота выписки из реестра о наличии или информационного письма об отсутствии объекта недвижимого имущества в реестре муниципального имущества, мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.7.3.2  Специалист Комитета, ответственный за регистрацию исходящей корреспонденции, в течение 1 рабочего дня с момента регистрации выписки из реестра о наличии или информационного письма об отсутствии объекта недвижимого имущества в реестре муниципального имущества, мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги передает его специалисту Комитета, рассматривавшему заявление для передачи через Портал.

3.7.3.3  Ответственным за выполнение административного действия является специалист Комитета, осуществляющим контроль за ведением реестра муниципального имущества.

3.7.3.4  Критерием принятия решения является наличие зарегистрированного в системе документооборота выписки из реестра о наличии или информационного письма об отсутствии объекта недвижимого имущества в реестре муниципального имущества, мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

3.7.3.5 Результатом выполнения административной процедуры является направление заявителю выписки из реестра о наличии или информационного письма об отсутствии объекта недвижимого имущества в реестре муниципального имущества, мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги через Портал.

3.7.3.6 Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация выписки из реестра о наличии или информационного письма об отсутствии объекта недвижимого имущества в реестре муниципального имущества, мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги в системе документооборота.

Максимальный срок выполнения процедуры – 2 рабочих дня со дня регистрации в системе документооборота информационного письма о наличии или отсутствии объекта недвижимого имущества в реестре муниципального имущества, мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

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, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений ответственными лицами

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений ответственными лицами осуществляется главой администрации, а также должностными лицами администрации, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

Контроль подразделяется на: оперативный контроль (по выявляемым проблемным фактам и жалобам, касающимся качества предоставления услуги); плановый контроль (контроль в соответствии с утверждаемыми графиками и планами).

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

Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Графиком проведения мероприятий по проверке качества оказания муниципальных услуг.
Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению получателя услуги.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) ответственных должностных лиц органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, непосредственно осуществляющих административные процедуры.

 Плановые проверки осуществляются на основании ежегодных планов в соответствии с планом работы Уполномоченного органа.

 Внеплановые проверки осуществляются по решению руководителя Уполномоченного органа, его заместителя, а также на основании полученной жалобы (обращения) на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) и решения ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

4.3. Ответственность муниципальных служащих органа местного самоуправления и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги

Должностные лица, ответственные за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. Ответственность должностных лиц администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Самарской области. 

4.4. Положения, устанавливающие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Для осуществления со своей стороны контроля за исполнением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в администрацию индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка исполнения муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении сотрудниками администрации требований настоящего административного регламента, законов и иных нормативных правовых актов. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

Действия (бездействие) должностных лиц, решения принятые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке. 

Типовая форма обращения (жалобы) приводится в приложении № 7 (образец заполнения №№8,9)  к настоящему административному регламенту.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителями о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителей документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителей;

- 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 субъектов Российской Федерации, настоящим административным регламентом;

- затребование с заявителей при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, настоящим административным регламентом;

- 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 от заявителя жалобы с указанием причин, перечисленных в пункте 5.2.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявители не согласны с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителями могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителей, либо их копии.
5.4. Права заявителей на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявители имеют право на получение:   

- письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуге, где должны быть указаны причины, послужившие для отказа;

- документов, необходимых для обоснования жалобы, при подаче письменного заявления в администрацию с указанием, какие документы и для чего ему необходимы.

5.5. Орган местного самоуправления и должностные лица, а также - органы государственной власти и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителей в досудебном (внесудебном) порядке

   Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
    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. 
5.6. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а 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. 

5.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

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 заявителям денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, настоящим административным регламентом, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителям  в письменной форме и по желанию заявителей в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 
      Образец решения по жалобе на действие (бездействие) Комитета или его должностного лица приводится в приложении №3 к настоящему административному регламенту.
Приложение № 1
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление сведений об объектах 

недвижимого имущества, содержащихся 
в реестре муниципального имущества»
Блок-схема

административных процедур (действий) при предоставлении

муниципальной услуги








Приложение № 2
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги



«Предоставление сведений об объектах 

недвижимого имущества, содержащихся 
в реестре муниципального имущества»
Заявление о предоставлении сведений об объектах недвижимого имущества, содержащихся в реестре муниципального имущества
                                                          Главе муниципального 

района Кинельский

Н.В.Абашину
От __________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

 (для юридических лиц * - полное наименование, организационно-правовая форма, ОГРН, ИНН, сведения о государственной регистрации;
для физических лиц ** - фамилия, имя, отчество, паспортные данные; 
для индивидуальных предпринимателей ** - сведения о государственной регистрации,

фамилия, имя, отчество, паспортные данные) (далее - заявитель).

 Адрес заявителя(ей) ___________________________________________________________________       

                        (местонахождение юридического лица, место регистрации физического лица)

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________
Телефон (факс) заявителя(ей): ___________________________________________________________________
          Способ получения результата муниципальной услуги (нужное подчеркнуть) почтовое отправление, лично, в электронном виде через портал.

          Прошу(сим) предоставить информацию о наличии/отсутствии в реестре муниципального имущества следующего (их) объекта (ов) недвижимого имущества:

наименование объекта __________________________________________________________________,

назначение объекта __________________________________________________________________,

точный адрес __________________________________________________________________

__________________________________________________________________
Дополнительные сведения об объекте (при наличии):

кадастровый номер, площадь, литер, протяженность, номера комнат и т.п. 

______________________________________________________________________________________________________________________________________
Даю (Даем) свое согласие на обработку персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ   «О персональных данных».

Заявитель: _____________________                     _______________________________

_______________________________

_______________________________
 (Ф.И.О., должность представителя

  юридического лица;

  Ф.И.О. физического лица,

  индивидуального предпринимателя)

Подпись
    " ____ " ____________ 20____ г.                                 М.П.

* Юридические лица представляют заявление на бланке юридического лица. Бланк должен содержать номер телефона контактного лица, почтовый, электронный адреса.

** При обращении представителя, действующего в силу закона или на основании договора либо доверенности, указывается документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя. 
                                                       ПРИЛОЖЕНИЕ 3                                                                                                                                             

	    к административному регламенту предоставления муниципальной             услуги «Предоставление сведений об объектах недвижимого имущества, содержащихся 
в реестре муниципального имущества»



                                                                                         Главе муниципального

                                                                                            района Кинельский

                                                                                                     Н.В.Абашину
ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

КОМИТЕТА ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Жалоба
От__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица)

Местонахождение        юридического   лица, физического лица __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
( фактический адрес, паспортные данные )

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)

______________________________________________________________
       (подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)                                       МП

Администрация


муниципального района Кинельский


Самарской области





Постановление


        


          от  ____________  №   ______


г. Кинель











(                                                                  (





Регистрация заявления и приложенных к нему документов





Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов на соответствие требованиям Административного регламента





Не соответствует требованиям: подготовка и направление мотивированного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги 





Соответствует требованиям: направление заявителю выписки из реестра о наличии или информационного письма об отсутствии объекта недвижимого имущества в реестре муниципального имущества








Завершение процедуры











