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АДМИНИСТРАЦИЯ

РАКАЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

БЕЛОХОЛУНИЦКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

          ПОСТАНОВЛЕНИЕ

28.01.2019                                                                                                       № 11
д.Ракалово

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования и предназначенных для сдачи в аренду»

В целях обеспечения реализации конституционных прав граждан на обращения в органы местного самоуправления, создания нормативно-правовой базы, обеспечивающей повышение качества муниципальных услуг, руководствуясь Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Ракаловского сельского поселения, администрация Ракаловского сельского поселения  ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования и предназначенных для сдачи в аренду» согласно приложению.
   2. Признать утратившими силу постановления администрации Ракаловского сельского поселения:

2.1. От 30.01.2018 № 11 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования и предназначенных для сдачи в аренду».
2.2.От 12.07.2018 №44 «О внесении изменений в постановление администрации Ракаловского сельского поселения от 30.01.2018 № 11».


3. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.


4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

И.о.главы Ракаловского 

сельского  поселения                                                          А.Ю.Шитова

Подлежит опубликованию в Информационном бюллетене органов местного самоуправления Ракаловского сельского поселения Белохолуницкого района Кировской области и размещению на официальном сайте администрации Белохолуницкого муниципального района Кировской области  в сети «Интернет» с доменным (адресом)   //www.bhregion.ru/
         Приложение 
                                                     УВЕРЖДЕН

постановлением администрации Ракаловского сельского поселения
от 28.01.2019 № 11
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования и предназначенных для сдачи в аренду»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги

«Предоставление   информации   об   объектах    имущества,    находящихся в муниципальной        собственности        муниципального         образования и предназначенных для сдачи в аренду» (далее – Административный регламент) определяет круг заявителей, стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, формы контроля за исполнением Административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, предусмотренных частью  1.1  статьи  16  Федерального  закона  от  27.07.2010  №  210-ФЗ   "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ), или их работников.

Основные понятия в настоящем Административном регламенте используются в том же значении, в котором они приведены в Федеральном законе от 27.07.2010 № 210-ФЗ и иных нормативных правовых актах Российской Федерации и Кировской области.

1.2. Круг заявителей

Заявителями при предоставлении муниципальной услуги 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,  обратившиеся с запросом   о    предоставлении    муниципальной    услуги,    выраженным  в письменной или электронной форме (далее – заявлением).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг:

1.3.1.1. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг можно получить:

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – Единый портал): gosuslugi.ru;

на Региональном портале государственных услуг Кировской области (далее – Региональный портал): lk.gosuslugi43.ru;

при личном обращении заявителя (представителя заявителя) в орган, предоставляющий муниципальную услугу, расположенный по адресу: 613210, Кировская область, Белохолуницкий район, д.Ракалово, ул.Луговая, д.5;

при обращении в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ), расположенный по адресу: 613200, Кировская обл., г. Белая Холуница, ул. Чапаева, д. 1;

при обращении в письменной форме по почте, или в электронной форме по адресу электронной почты: adm_rakalovo@mail.ru. 

по телефону: 8 (83364)66-2-19.

1.3.1.2. При личном обращении  заявителя,  а  также  при  обращении в письменной      (электронной)      форме      специалист,      ответственный за предоставление муниципальной услуги, специалист МФЦ предоставляет заявителю подробную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.3.1.3. Заявитель может обратиться для получения сведений о ходе исполнения муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения в дни и часы работы органа, предоставляющего муниципальную услугу, или МФЦ.

1.3.1.4. Для получения сведений о ходе исполнения муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и (или) регистрационный номер заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе
(в
процессе
выполнения
какой
административной
процедуры) исполнения муниципальной услуги находится представленное им заявление.

В   случае   подачи   заявления   в   форме   электронного   документа   с использованием Единого портала, Регионального портала информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем отображения актуальной информации о текущем состоянии (статусе) оказания муниципальной услуги в "Личном кабинете пользователя".

1.3.1.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

1.3.2. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной   услуги   и    услуг,    которые    являются    необходимыми и обязательными      для       предоставления       муниципальной       услуги,  и в многофункциональном     центре     предоставления      государственных и муниципальных услуг:

Справочная информация о месте нахождения, графике работы, справочных   телефонах,   в    том    числе    телефона-автоинформатора   (при наличии),  адресе  официального  сайта,  адресе  электронной  почты    и (или) формы обратной связи органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо  для  получения  муниципальной  услуги, а также о МФЦ размещается:

на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в сети "Интернет" www.bhregion;

в федеральной государственной информационной системе "Федеральный реестр государственных услуг (функций)" (далее – федеральный реестр);

на Едином портале;

на Региональном портале;

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги  и  услуг,  которые  являются  необходимыми  и   обязательными   для предоставления муниципальной услуги, а также в МФЦ;

по телефону: (83364) 66-2-19.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об объектах имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования и предназначенных для сдачи в аренду».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования Ракаловское сельское поселение Белохолуницкого района Кировской области (далее – администрация).

Запрещается   требовать   от    заявителя    осуществления    действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги   и связанных   с   обращением   в    иные   государственные   органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Ракаловской сельской Думы от 24.05.2013 № 33.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги являются сведения (выписка) из реестра муниципального имущества об объектах, предназначенных для сдачи в аренду.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок   предоставления   муниципальной   услуги   составляет не более 5 рабочих дней со дня поступления заявления. В случае передачи документов через МФЦ срок исчисляется со дня передачи МФЦ заявления  и документов в администрацию.

2.4.2. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги действующим законодательством не предусмотрен.

2.4.3. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги:

в форме электронного документа с использованием сети "Интернет",  в том числе Единого портала, Регионального портала, не позднее одного

рабочего
дня
со
дня
истечения
срока,
указанного
в
подпункте
2.4.1 настоящего Административного регламента;

в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи заявителю (представителю заявителя) лично под расписку либо направления документа не позднее рабочего дня, следующего за  днем, установленного   в подпункте 2.4.1 настоящего Административного регламента срока, посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу;

при наличии в заявлении указания о выдаче сведений об объектах имущества, предназначенного для предоставления в  аренду  через  МФЦ  по месту представления заявления, администрация обеспечивает передачу документа в МФЦ для выдачи заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем истечения срока, установленного в подпункте 2.4.1 настоящего Административного регламента.
2.5. Нормативные
правовые
акты,
регулирующие предоставление муниципальной услуги

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление   муниципальной   услуги   (с   указанием   их   реквизитов   и источников официального опубликования), размещен на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в сети "Интернет", в федеральном реестре, на Едином портале и Региональном портале.
2.6. Перечень
документов,
необходимых
для
предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Документы необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые должен представить заявитель:

заявление о предоставлении сведений из реестра муниципального имущества об объектах, предназначенных для сдачи в аренду (приложение

№ 1 к настоящему Административному регламенту);

документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя).

2.6.2. Доверенность, выданная представителю заявителя, оформленная в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации – при обращении за предоставлением муниципальной услуги представителя заявителя.

Лицо, имеющее право действовать без доверенности от имени юридического лица, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и сообщает реквизиты свидетельства о государственной регистрации

юридического лица, а представитель юридического лица предъявляет также документ, подтверждающий его полномочия действовать от имени этого юридического  лица,  или  копию  этого  документа,  заверенную  печатью   и подписью руководителя этого юридического лица.

2.6.3. Документы необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые запрашиваются администрацией в порядке межведомственного информационного взаимодействия, отсутствуют.

2.6.4. При предоставлении муниципальной  услуги  администрация  не вправе требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами   Кировской   области,    муниципальными    правовыми    актами,    за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить  указанные  документы  и  информацию   в   администрацию,  по собственной инициативе;

представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность  которых  не   указывались   при   первоначальном   отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо

в
предоставлении
муниципальной
услуги
и
не
включенных в представленный ранее комплект документов;

истечение срока действия документов или изменение информации после  первоначального  отказа  в   приеме   документов,   необходимых   для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица администрации, муниципального служащего, работника МФЦ, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении  муниципальной  услуги,  о   чем   в   письменном   виде  за подписью главы Ракаловского сельского поселения, руководителя МФЦ при первоначальном отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона

№ 210-ФЗ,
уведомляется
заявитель,
а
также
приносятся
извинения за доставленные неудобства.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов

Текст письменного (в том числе в форме электронного документа) заявления не поддается прочтению.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги

Основания для приостановления в предоставлении муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
2.9. Исчерпывающий     перечень      оснований      для      отказа  в предоставлении муниципальной услуги

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
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

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче  запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата оказания муниципальной услуги

Время     ожидания     в     очереди     при      подаче      документов   для предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
2.13. Срок    и    порядок     регистрации     запроса     заявителя     о предоставлении   муниципальной   услуги,   в   том    числе в электронной форме

Заявление,  представленное   в   письменной   форме,   регистрируется в установленном порядке в день поступления.

Заявление, поступившее посредством почтовой или электронной связи, в том числе через Единый портал, Региональный портал подлежит обязательной регистрации в течение 1 рабочего дня с момента поступления его в администрацию.
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.14.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги оснащаются местами для ожидания, информирования, заполнения  заявлений и иных документов, приема заявителей.

2.14.2. Места для заполнения заявлений и иных документов оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями.

2.14.3. Места для информирования должны быть оборудованы информационными стендами, содержащими следующую информацию:

график работы (часы приема);

контактные телефоны (телефон для справок);

адреса официального сайта администрации в сети "Интернет", электронной почты;

перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов, бланки для заполнения.

2.14.4. Кабинеты (кабинки) приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета (кабинки);

фамилии, имени и отчества специалиста, осуществляющего прием заявителей;

дней и часов приема, времени перерыва на обед.

2.14.5. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройством (принтером).

2.14.6. Помещения  для  предоставления   муниципальной   услуги,   в том числе места для заполнения заявлений и  иных  документов,  места  для информирования, кабинеты (кабинки) приема заявителей должны обеспечивать беспрепятственный доступ инвалидов (включая инвалидов, использующих   кресла-коляски   и   собак-проводников)   в   соответствии   с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.15.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются: транспортная доступность к местам предоставления муниципальной

услуги;

наличие различных каналов получения информации о порядке получения муниципальной услуги и ходе ее предоставления;

обеспечение     для     заявителя     возможности     подать     заявление о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа, в том числе с использованием Единого портала, Регионального портала.

2.15.2. Показателями качества муниципальной услуги являются: соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

отсутствие поданных в установленном порядке или признанных обоснованными жалоб на решения или действия (бездействие) администрации, ее должностных лиц, муниципальных служащих,  МФЦ  или его работников;

осуществление взаимодействия заявителя с должностными лицами администрации, МФЦ при предоставлении муниципальной услуги два раза не более чем 15 минут – при представлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также при получении результата предоставления муниципальной услуги.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления
муниципальной
услуги    в    многофункциональных центрах
предоставления государственных и муниципальных услуг, особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.16.1. При подаче заявления и необходимых документов для предоставления     муниципальной      услуги      в      электронной      форме  с использованием Единого портала или Регионального портала заявитель – физическое  лицо  вправе  использовать  простую  электронную  подпись при обращении за получением муниципальной услуги.

В иных случаях заявители при подаче заявления и необходимых документов для предоставления муниципальной услуги в электронной форме должны использовать усиленную квалифицированную электронную подпись.

2.16.2. Для использования простой электронной подписи заявитель должен    быть    зарегистрирован    в    единой    системе    идентификации   и аутентификации (ЕСИА).

2.16.3. В   случае   обращения   заявителя   в    МФЦ    документы   на предоставление муниципальной услуги направляются в администрацию  в порядке,  предусмотренном  соглашением,   заключенным   между   МФЦ и администрацией.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных     процедур     (действий),      требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения    административных    процедур     (действий)   в электронной форме

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) выполняемых в процессе предоставления муниципальной услуги

Прием и регистрация поступивших документов;

рассмотрение заявления и предоставление сведений об объектах имущества, предназначенного для сдачи в аренду;

регистрация документов; выдача документов заявителю.

3.2. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) выполняемых при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме

Прием и регистрация поступивших документов;

рассмотрение заявления и предоставление сведений об объектах имущества, предназначенного для сдачи в аренду;

регистрация документов; выдача документов заявителю.
3.3. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) выполняемых МФЦ при предоставлении муниципальной услуги

Прием и регистрация поступивших документов;

направление поступивших документов в администрацию для рассмотрения и принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

прием  и  регистрация  документов  (результата   оказания   услуги)   от администрации;

выдача документов заявителю.
3.4. Общий порядок выполнения административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги

3.4.1. Административная процедура: "Прием и регистрация поступивших документов":

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением в администрацию.

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов: в установленном порядке регистрирует поступившие документы;

оформляет   расписку   о   приеме   документов    (приложение    №   2 к настоящему Административному регламенту) и отдает его заявителю.

Максимальный  срок  выполнения  административной  процедуры  –   1 рабочий день.

3.4.2. Административная   процедура:    "Рассмотрение    заявления  и предоставление сведений об объектах имущества, предназначенного для сдачи в аренду":

Основанием для начала административной процедуры является поступление ответственному специалисту заявления, который готовит ответ заявителю с приложением Перечня (далее – ответ).

Максимальный   срок   выполнения   административной   процедуры не может превышать 1 рабочий день - 3 дня.

3.4.3. Административная процедура: "Регистрация документов":

После подписания уполномоченным должностным лицом ответа заявителю проводится регистрация документов.

Максимальный   срок   выполнения   административной   процедуры не может превышать 1 рабочий день с момента подписания уполномоченным должностным лицом результата предоставления муниципальной услуги.

3.4.4. Административная процедура: "Выдача документов заявителю":

После регистрации документов, результат оказания муниципальной услуги направляется заявителю.

Ответ   заявителю   направляется   одним   из    способов,    указанных в ходатайстве:

на  бумажном  носителе  посредством  выдачи  заявителю  лично,  либо через МФЦ или направления документа посредством почтового отправления;

в форме электронного документа с использованием Единого портала, Регионального портала.

Результат оказания услуги направляется заявителю в сроки, указанные в подпункте 2.4.3 настоящего Административного регламента.
3.5. Порядок осуществления в электронной форме административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги

3.5.1. Административная процедура: "Прием и регистрация поступивших документов":

Основанием для начала административной процедуры является поступление электронного заявления от заявителя, сформированного посредством Единого портала, Регионального портала.

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов: в установленном порядке регистрирует поступившие документы;

направляет заявителю способом, который использовался для направления  заявления,  уведомление  о   приеме   документов  в течение    1 рабочего дня;

направляет заявителю расписку в получении документов посредством почтового отправления (при указании данного требования в заявлении);

направляет     заявителю     способом,      который      использовался для направления заявления,  приглашение  для  посещения  администрации и получения    расписки    лично    (при     указании    данного     требования в заявлении);

направляет зарегистрированные документы на рассмотрение специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Результатом выполнения административной процедуры является регистрация поступивших документов и их направление на рассмотрение.

Максимальный   срок   выполнения   административной   процедуры не может превышать 1 рабочий день с момента приема документов.

3.5.2. Административные  процедуры:   "   Рассмотрение   заявления и предоставление  сведений  об  объектах  имущества,  предназначенного для сдачи в аренду», «Регистрация документов» выполняются аналогично общему порядку выполнения административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с подпунктами

3.4.2 – 3.4.3 настоящего Административного регламента.

3.5.3. Административная процедура: "Выдача документов заявителю":

После регистрации документов, результат оказания муниципальной услуги направляется заявителю одним из способов, указанных в заявлении:

на бумажном носителе посредством выдачи заявителю лично, либо через МФЦ или направления документа посредством почтового отправления;

в форме электронного документа с использованием Единого портала, Регионального портала.

Также результат оказания услуги направляется в электронном виде     в "Личный кабинет пользователя" на портал (Единый портал, Региональный портал), посредством которого было сформировано заявление.

Результат оказания услуги направляется заявителю в сроки, указанные в подпункте 2.4.3 настоящего Административного регламента.
3.6. Порядок осуществления административных процедур (действий) выполняемых МФЦ при предоставлении муниципальной услуги

3.6.1.  Административная процедура: "Прием и регистрация поступивших документов":

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением в МФЦ.

Специалист МФЦ в течение приема заявителя:

удостоверяет личность заявителя или представителя заявителя; в установленном порядке регистрирует заявление;

формирует и передает лично заявителю расписку в получении документов.

Результатом
выполнения
административной
процедуры
является

регистрация поступивших документов.

Максимальный   срок   выполнения   административной   процедуры не может превышать 30 минут.

3.6.2. Административная процедура: "Направление поступивших документов  в  администрацию   для  рассмотрения   и   принятия   решения о предоставлении муниципальной услуги":

Специалист    МФЦ    для    рассмотрения    и    принятия    решения    о предоставлении муниципальной  услуги  направляет  зарегистрированные в установленном порядке документы в администрацию.

Пакет документов заявителя для получения муниципальной услуги направляется в администрацию в порядке, предусмотренном соглашением, заключенным между МФЦ и администрацией.

Результатом выполнения административной процедуры является направление документов в администрацию.

Максимальный   срок   выполнения   административной   процедуры не может превышать 1 рабочего дня.

3.6.3. Административная процедура: "Прием и регистрация документов (результата оказания услуги) от администрации":

Основанием для начала административной процедуры является поступление результата оказания услуги (решения) из администрации.

Специалист МФЦ регистрирует в установленном порядке поступившие    документы,    направляет     в     администрацию     расписку в их получении.

Результатом выполнения административной процедуры является регистрация поступивших документов.

Максимальный   срок   выполнения   административной   процедуры не может превышать 1 рабочего дня.

3.6.4. Административная процедура: "Выдача документов заявителю": На
основании

поступивших

документов

специалист
МФЦ информирует заявителя о готовности результата оказания услуги способом, согласованным
с

заявителем
при
приеме
заявления
и
документов
для предоставления муниципальной услуги.

При личном посещении МФЦ заявителем специалист МФЦ удостоверяет личность заявителя или представителя заявителя и выдает результат оказания.

Максимальный   срок   выполнения   административной   процедуры не может превышать 30 минут.

3.7.  Порядок   исправления   допущенных   опечаток   и   ошибок  в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах

В случае необходимости внесения изменений в выданные в результате предоставления муниципальной услуги документы, в связи с допущенными опечатками и (или) ошибками, заявитель направляет заявление на имя главы Ракаловского сельского поселения в свободной форме с указанием допущенных опечаток и (или) ошибок в документах.

Изменения вносятся правовым актом администрации.

Заявление может быть подано посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала Кировской области,  через  многофункциональный  центр,  а  также  непосредственно   в администрацию.

В случае внесения изменений в выданные в  результате предоставления муниципальной услуги документы, в части исправления допущенных опечаток и ошибок, по инициативе администрации, в адрес заявителя направляется копия правового акта администрации о внесении изменений.

Срок внесения изменений в выданные в результате предоставления муниципальной услуги документы составляет 7 рабочих дней.
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

Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются главой Ракаловского сельского поселения, а также уполномоченными им должностными лицами не реже 1 раза в год.

Плановые проверки проводятся на основании годовых планов с целью предотвращения, выявления и устранения нарушений при предоставлении муниципальной услуги.

Внеплановые проверки проводятся на основании поступивших сведений от физических и юридических лиц о  выявленных  нарушениях при предоставлении муниципальной услуги.

Результаты проверок оформляются актом проверки, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. Ответственность
должностных
лиц
органа, предоставляющего  муниципальную  услугу,   за   решения   и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

Ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах (инструкциях).
4.4. Положения,   характеризующие   требования    к    порядку   и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Физические и юридические лица могут контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги, действие (бездействие) должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу,   в   ходе   предоставления   муниципальной   услуги    и    сообщать о результатах контроля лицам, указанным в пункте 4.1 настоящего Административного регламента.
5. Досудебный (внесудебный) порядок  обжалования  решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

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

нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги (в указанном случае   досудебное   (внесудебное)    обжалование    заявителем    решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального       центра       возможно       в        случае,        если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ);

требование у заявителя документов или информации либо осуществления  действий,  представление   или   осуществление   которых  не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными  законами  и  принятыми  в  соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами (в указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно  в  случае,   если   на   многофункциональный   центр,   решения   и действия   (бездействие)   которого   обжалуются,   возложена    функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона

№ 210-ФЗ);

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами;

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона

№ 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных ими  опечаток     и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах  либо  нарушение  установленного  срока  таких  исправлений  (в указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника    многофункционального    центра     возможно     в     случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого      обжалуются,      возложена      функция      по     предоставлению

соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ);

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

приостановление     предоставления      муниципальной      услуги,  если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами (в указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно  в  случае,   если   на   многофункциональный   центр,   решения   и действия   (бездействие)   которого   обжалуются,   возложена    функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона

№ 210-ФЗ);

требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых    для     предоставления     муниципальной     услуги,     либо   в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона

№ 210-ФЗ (в указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального  центра  возможно  в  случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ).
5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе,   в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) публично- правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра  (далее  -   учредитель   многофункционального   центра),   а   также  в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона

№ 210-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа,      предоставляющего       муниципальную       услугу,       подаются  в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются
непосредственно
руководителем
органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального  центра.  Жалобы  на  решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Кировской области. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.

5.2.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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  на  решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального   центра    может    быть    направлена    по    почте,  с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта многофункционального центра, Единого портала либо Регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1  статьи  16  Федерального  закона  № 210-ФЗ,  а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих  организаций,  Единого  портала  либо  Регионального  портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услуги, либо муниципальных служащих при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных

предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства,   утвержденные   Правительством   Российской    Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном настоящим Административным регламентом, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.
5.3. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.3.1. Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,  либо муниципального     служащего,     многофункционального     центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью

1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, 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,
многофункционального
центра,
работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников;

доводы, на основании  которых  заявитель  не  согласен  с  решением  и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.3.2. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1

статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона

№ 210-ФЗ, 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.

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

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения,  исправления  допущенных   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 Кировской области, муниципальными правовыми актами;

в удовлетворении жалобы отказывается.

5.3.4. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.3.3 настоящего пункта, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.3.5. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: наименование
органа,
предоставляющего
муниципальную
услугу,
должность, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе;

номер,    дата,    место     принятия     решения,     включая     сведения о должностном   лице,    либо    муниципальном    служащем,    решение   или действие (бездействие) которого обжалуется;

фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) или наименование заявителя;

основания для принятия решения по жалобе; принятое по жалобе решение;

в   случае   если   жалоба    признана   обоснованной,   -    информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ,

в целях     незамедлительного     устранения     выявленных     нарушений при оказании  муниципальной  услуги,  а   также   приносятся   извинения   за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги;

в случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, - даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.3.6. Орган, предоставляющий муниципальную  услугу,  отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

наличие  решения   по   жалобе,   принятого   ранее   в   соответствии   с действующим   законодательством   в   отношении    того   же    заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.3.7. Орган,     предоставляющий     муниципальную     услугу,  при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его  семьи,  вправе  оставить  жалобу  без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.3.8. В случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу,  если его фамилия (наименование) и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.3.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления,      должностное      лицо,      наделенное       полномочиями  по рассмотрению жалоб в соответствии с подпунктом 5.2.1 пункта 5.2 настоящего Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного)  обжалования  решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

5.4.1. Федеральный
закон от 27.07.2010
№ 210 ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».


Приложение № 1

к Административному регламенту

Главе Ракаловского сельского поселения
Заявление

о предоставлении сведений из реестра муниципального имущества об объектах, предназначенных для сдачи в аренду


(Ф.И.О. полностью, полное наименование юр. лица)


Адрес места жительства (места нахождения):


Фамилия, имя и (при наличии) отчество представителя заявителя (в случае, если

заявление подается представителем заявителя):  


Почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона для связи с заявителем или

представителем заявителя:  


Прошу предоставить сведения (выписку) из реестра муниципального имущества, об

объектах недвижимого имущества, предназначенных для сдачи в аренду.

Сведения (выписку) из реестра муниципального имущества прошу предоставить:


(указывается способ получения выписки – почтовым отправлением, в форме электронного документа, лично, через МФЦ)

по адресу:  

(указывается почтовый адрес или адрес электронной почты)

Заявитель:  

 

(Ф.И.О., представителя юридического лица,
(подпись)

Ф.И.О. физического лица)

«__» 
20 г.


Приложение № 2

к Административному регламенту
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Ф.И.О. заявителя

	Исходящий штамп


Расписка о приеме документов

для предоставления муниципальной услуги

Настоящим уведомляем о том, что для получения муниципальной услуги

«Предоставление информации об объектах имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования и предназначенного для сдачи в аренду», от Вас приняты следующие документы:

	№ п/п
	Наименование документа
	Вид документа (оригинал, нотариальная копия,

ксерокопия)
	Реквизиты документа (дата выдачи, номер, кем выдан, иное)
	Количество листов

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Всего принято 
документов на _ 
листах.

	Документы передал:
 

	 

	 
 г.

	(Ф.И.О.)
	(подпись)
	(дата)


	Документы принял:
 

	 

	 
 г.

	(Ф.И.О.)
	(подпись)
	(дата)









