Утвержден

постановлением администрации муниципального образования «Курильский городской округ»

от 6  сентября 2012 г.  № 588   

(в ред. от 10.07.2013г. № 541, 9.07.2014г. № 671)

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ  ИНФОРМАЦИИ ОБ ОБЪЕКТАХ НЕДВИЖИМОГО ИМУЩЕСТВА, НАХОДЯЩИХСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ   И ПРЕДНАЗНАЧЕННЫХ ДЛЯ СДАЧИ В АРЕНДУ»
Раздел 1. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования административного регламента:
Настоящий административный регламент (далее – административный регламент)     предоставления муниципальной услуги «Предоставление  информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности   и предназначенных для сдачи в аренду» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, устанавливает порядок, определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий  комитета по управлению муниципальным имуществом муниципального образования «Курильский городской округ» и должностных лиц, порядок взаимодействия с заявителями при предоставлении муниципальной услуги в электронном виде.

1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти и иными организациями при предоставлении муниципальной услуги:
 В качестве заявителя для получения результата муниципальной услуги могут выступать физические и юридические лица, заинтересованные в предоставлении им информации и выписок из Реестра муниципального имущества муниципального образования «Курильский городской округ», государственные и муниципальные учреждения, казенные предприятия,  а также органы государственной власти и органы местного самоуправления.

От имени заявителя за предоставлением муниципальной услуги имеет право обратиться представитель заявителя, действующий от его имени по доверенности или в случаях, установленных действующим законодательством Российской Федерации.

            Муниципальная услуга предоставляется заявителю при личном или письменном обращении, в том числе с использованием электронной почты и по телефону, при обращении через единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), а также при использовании универсальной электронной карты.

            Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах  предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрено.
(в ред. Постановления администрации муниципального образования «Курильский городской круг» от 10.07.2013г. № 541).

1.3. Требования к порядку информирования о порядке  предоставления муниципальной услуги:
Информирования о  месте нахождения: 

Комитет по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального образования «Курильский городской округ» (далее -  Комитет),  находится  в здании по  адресу: 694530, Сахалинская область, г. Курильск, ул. Курильская, 3;

График (режим) работы Комитета: понедельник - пятница с 9.00 час. до 17.00 час.

Обеденный перерыв: 13.00 час.-14.00 час.
Приемные дни и часы: вторник и четверг с 9.00 ч. до 16.00 ч.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Адрес электронной почты Комитета: kumskurilsk@rambler.ru.

Официальный сайт администрации муниципального образования «Курильский городской округ» в сети Интернет: www.kurilsk-adm.ru. Электронный адрес администрации муниципального образования «Курильский городской округ»: kurilsk@adm.sakhalin.ru.

Региональный портал государственных и муниципальных услуг Сахалинской области: http:rgu.admSakhalin.ru.
Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения сведений в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (по электронной почте, по факсу, через сеть Интернет),  на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области, а также информационных стендах, в ходе личного приема граждан и публикаций в средствах массовой информации.

Информирование граждан о порядке исполнения муниципальной услуги и о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется в виде индивидуального или публичного информирования.

Основными требованиями к информированию об исполнении муниципальной услуги являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

Информирование граждан производится в ходе письменного или устного информирования.

На информационном стенде, а также на официальном Интернет-сайте администрации муниципального образования «Курильский городской округ» размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги;

режим работы Комитета;

информация о размещении нормативных правовых актов на официальном Интернет-сайте администрации муниципального образования «Курильский городской округ»;

описание процедуры исполнения муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы (приложение 2 к настоящему Административному регламенту);

порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу.

На стенде также размещается образец заявления предоставления выписки (приложение 1).

Порядок, форма и место размещения информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми обязательными для предоставления муниципальной услуги:

При ответах на телефонные звонки и устные обращения, специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

В случае, если специалист, принявший звонок, не компетентен в поставленном вопросе, телефонный звонок переадресовывается на другое должностное лицо (производится не более одной переадресации звонка к сотруднику Комитета, который может ответить на вопрос гражданина) или же обратившемуся сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Заявители, представившие в Комитет документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются:

об обязательствах получателя муниципальной услуги;

об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

о сроке получения результата муниципальной услуги.

В любое время, с момента приема документов для получения муниципальной услуги, заявитель имеет право на получение любых интересующих его сведений об услуге при помощи телефона, средств сети Интернет, электронной почты или посредством личного посещения Комитета, предоставляющего муниципальную услугу.

Письменные обращения рассматриваются специалистами с учетом времени, необходимого для подготовки ответа получателю муниципальной услуги, в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.
Раздел II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

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

2.2.Наименование органа  администрации «Курильский городской округ», предоставляющего муниципальную услугу
Орган, предоставляющий муниципальную услугу: Администрация муниципального образования «Курильский городской округ». Исполняет муниципальную услугу: Комитет по управлению муниципальным имуществом муниципального образования «Курильский городской округ».
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:
предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду;

предоставление в письменной форме уведомления об отсутствии объекта в реестре муниципального имущества муниципального образования «Курильский городской округ»;

отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

прием и регистрация заявления   осуществляется в течение одного рабочего дня.

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги  не должен превышать 15 дней с момента  регистрации заявления.

Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации, результата  предоставления муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги, предусматривающие перечень  нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации: «Российская газета» от 21.01.2009 № 7, «Собрание законодательства Российской Федерации» от 26.01.2009 № 4, ст.445, «Парламентская газета» от 23-29.01.2009 № 4;

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (опубликовано в изданиях: «Российская газета», № 95, 05.05.2006, «Собрание законодательства Российской Федерации», 08.05.2006, № 19, ст. 2060, «Парламентская газета», № 70-71, 11.05.2006);
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (опубликовано в изданиях: «Российская газета», № 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства Российской Федерации», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);
пунктом 3 части 1 статьи 16 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления Российской Федерации» (опубликован в изданиях: «Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, № 40, ст. 3822,»Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003);
постановлением Правительства Российской Федерации от 16.07.2007 № 447 «О совершенствовании учета федерального имущества», «Собрание законодательства Российской Федерации» от 20.08.2007 № 34, «Российская газета» от 29.08.2007 № 189 в редакции от 04.02.2011;
Уставом муниципального образования «Курильский городской округ» (принят решением сессии Курильского районного Совета депутатов от 07.04.2006 № 28);
Положением о Комитете по управлению муниципальным имуществом муниципального образования «Курильский городской округ», утвержденным решением Собрания Курильского городского округа от 08.04.2013 № 50.
(в ред. Постановления администрации муниципального образования «Курильский городской круг» от 10.07.2013г. № 541).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
 2.6.1.  Для предоставления муниципальной услуги предусмотрены следующие варианты предоставления документов:

заявление в письменном виде лично;

заявление в письменном виде по почте;

заявление в письменном виде по факсу;

заявление электронной почтой;

заявление на официальный сайт;

заявление через портал государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области (при наличии технической возможности и электронной подписи).

Для удобства получения муниципальной услуги заявителям предоставляется бланк заявления установленной формы о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности   и предназначенных для сдачи в аренду (приложение 1 к административному регламенту);

При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представителя, последний предоставляет документ, удостоверяющий личность и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя:

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

б) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Сахалинской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.7. Исчерпывающий перечень оснований  для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
 
Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрено.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа или приостановления 
предоставления муниципальной услуги.
Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги нет.

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

если текст письменного обращения не поддается прочтению

в случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же  орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;
должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Решение об отказе может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
(в ред. Постановления администрации муниципального образования «Курильский городской круг» от 10.07.2013г. № 541).

2.11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Заявления граждан-получателей муниципальной услуги регистрируются в день их поступления  в Комитет.

2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги:

Вход в помещение Комитета, предоставляющего муниципальную услугу, оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике его работы;

Помещение Комитета должно соответствовать установленным санитарно- эпидемиологическим нормам.

Прием заявителей для исполнения муниципальной услуги осуществляется в кабинете, оснащенном телефоном, компьютером и другой оргтехникой.

Гражданам или юридическим лицам, желающим получить консультацию по муниципальной услуге, отводятся места, оборудованные стульями.

2.13.Показатели доступности и качества  муниципальной услуги.
Результат оказания муниципальной услуги измеряется показателями качества и доступности.

Показатели качества предоставления муниципальной услуги:

доля заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления муниципальной услуги;

количество жалоб на качество предоставления услуги от общего числа заявителей;

муниципальная услуга предоставляется бесплатно;

режим работы  Комитета установлен с учетом потребностей заявителей;

возможность получения форм документов через сеть Интернет;

муниципальные служащие  Комитета оказывают квалифицированную справочную и консультационную помощь в получении муниципальной услуги;

удобство и доступность получения гражданами информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.14. Иные требованиями, в том числе учитывающие особенности предоставления услуг в  многофункциональных центрах предоставления муниципальных услуг:
2.14.1. Обеспечение доступа заявителей к сведениям о предоставлении муниципальной услуги и форме заявления по предоставлению муниципальной услуги:

на официальном сайте администрации муниципального образования «Курильский городской округ» www.kurilsk-adm.ru,
на Региональном портале государственных и муниципальных услуг Сахалинской области: http:rgu.admSakhalin.ru.

2.14.2. Обеспечение доступности для копирования и заполнения гражданами в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

2.14.3. Обеспечение возможности подачи гражданином письменного обращения и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, с использованием:

официального сайта администрации муниципального образования «Курильский городской округ» www.kurilsk-adm.ru,;
регионального портала государственных и муниципальных услуг Сахалинской области: http:rgu.admSakhalin.ru.

2.14.4. Обеспечение возможности получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

2.14.5. Специалисты Комитета, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, обеспечивают обработку и хранение персональных данных обратившихся в Администрацию граждан в соответствии с законодательством Российской Федерации о персональных данных.

Раздел III. 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 при предоставлении муниципальной услуги.

Перечень административных процедур при предоставлении муниципальной   услуги включает в себя:

прием и регистрация заявления;

подготовка и направление заявителю запрашиваемой информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, либо решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме предоставления муниципальной услуги, которая приводится в приложении к Административному регламенту (приложение 2).
3.2. Содержание каждой административной процедуры
3.2.1. Административная процедура «Прием и регистрация заявления»

Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя (представителя заявителя) в Комитет, либо поступление запроса по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту о предоставлении  информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности   и предназначенных для сдачи в аренду.

Специалист  регистрирует заявление в следующем порядке:

присваивает заявлению регистрационный номер и заносит его в информационную систему электронного делопроизводства и документооборота;

в правом нижнем углу первой страницы заявления проставляет регистрационный штамп с указанием даты и регистрационного номера. В случае если место, предназначенное для штампа, занято текстом заявления, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающем его прочтение.

Прием и регистрация заявления осуществляется в течение одного рабочего дня с момента их поступления в Комитет по управлению муниципальным имуществом муниципального образования «Курильский городской округ».

После регистрации, заявление направляется на рассмотрение председателю Комитета.  Председатель Комитета в течение одного рабочего дня  рассматривает заявление, указывает на заявлении фамилию специалиста, ответственного за подготовку документов. Заявление с визой Председателя и пакетом документов передается Исполнителю под роспись в журнале входящей корреспонденции.

Критерием принятия решения о приеме и регистрации заявления  является указание заявителем в заявлении наименования Комитета по управлению муниципальным имуществом муниципального образования «Курильский городской округ», либо должности соответствующего лица, а также своих фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии), почтового адреса, по которому должен быть направлена выписка.

Результатом исполнения административной процедуры является приём и регистрация документов, поступивших от заявителя.

Способом фиксации результата выполнения административного действия является регистрация письменного заявления в журнале регистрации входящей корреспонденции и подготовка заявления к направлению на рассмотрение.

3.2.2. Административная процедура «Подготовка и направление заявителю запрашиваемой информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, либо решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги»

Основанием для начала исполнения административной процедуры является рассмотрение заявления и подготовка ответа на заявление о предоставлении информации и подписание председателем, либо лицом его замещающим.

В случае, когда запрос содержит вопросы, которые не входят в компетенцию специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, он информирует заявителя (устно или письменно соответственно форме обращения) о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.

Критерием принятия решения о рассмотрении заявления является отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Результатом выполнения административной процедуры является подготовка ответа и отправка ответа заявителю.

Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация письменного ответа в журнале регистрации исходящей корреспонденции и направление ответа заявителю.

3.3.  Порядок осуществления  административных процедур в  электронной форме, в том числе с использованием региональной государственной информационной системы 

3.3.1. Информацию о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме  можно получить на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) или Портале государственных и муниципальных услуг Сахалинской области (rgu.admsakhalin.ru), на официальном сайте администрации муниципального образования «Курильский городской округ» (курильск-адм.рф) в разделе «Муниципальные услуги»

Обращение заявителя за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью (простой или усиленной) в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Заявитель имеет право представить заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, с использованием электронных носителей и (или) информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая сеть Интернет:

лично или через законного представителя при посещении органа или организации;

посредством единого Портала государственных и муниципальных услуг (функций) (без использования электронных носителей);

иным способом, позволяющим передать в электронном виде заявления и иные документы

3.3.2. Форму и бланк заявления для получения муниципальной услуги можно получить на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области, а также на официальном сайте администрации муниципального образования «Курильский городской округ».

3.3.3. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме Комитетом обеспечивается:

предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

возможность для заявителей направлять письменные обращения в электронном виде с использованием портала государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области (при наличии технической возможности, электронной подписи);

проверка электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

При подаче запроса в электронном виде через портал государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области (при наличии технической возможности и электронной подписи) заявителю через «Личный кабинет» предоставляется информация о ходе его рассмотрения.

При заполнении электронных форм заявлений на Едином портале, заявителю необходимо ознакомиться с порядком оказания муниципальной услуги, полностью заполнить все поля электронной формы.

При заполнении электронного заявления, заявитель подтверждает, что ознакомлен с порядком подачи заявления в электронном виде. А так же дает согласие на передачу заявления в электронной форме по каналам  информационно - телекоммуникационной сети Интернет.

К заявлению в электронном виде должен быть приложен отсканированный комплект документов, указанных в настоящем административном регламенте.

В случае если документы не могут быть представлены в электронном (сканированном) виде, они направляются в администрацию муниципального образования «Курильский городской округ» (далее – Администрация) вместе с заявлением в бумажном виде. Срок регистрации письменного заявления в администрации с момента поступления - один день.

Заявление считается поданным с момента регистрации его в единой информационной системе Администрации (присвоение заявлению входящего номера).

Обращение, поступившее в Администрацию по электронной почте или на официальный сайт, через портал государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области, а также при использовании универсальной электронной карты подлежит рассмотрению в порядке и сроки, установленном настоящим административным регламентом. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа или почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме.
(ч. 3.3. в ред. Постановления администрации муниципального образования «Курильский городской круг» от 9.07.2013г. № 671).

3.4. Блок-схема предоставления муниципальной услуги
Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

Раздел IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Порядок осуществления контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений административного 

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

4.1.1. 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 принятием ими решений осуществляет председатель Комитета.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год.

4.1.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на заявления заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Комитета.

4.1.2.1. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений Комитета.

4.1.2.2. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Комитета) и внеплановыми.

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Комитета, но не чаще одного раза в два года. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Комитет обращений физических или юридических лиц, индивидуальных предпринимателей с жалобами на нарушение их прав и законных интересов.

4.1.2.3.  Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются не менее 3 должностных лиц Комитета. 

4.1.2.4. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

4.1.2.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.2. Ответственность должностных лиц Комитета

 за решения и действия (бездействие), принимаемые

 (осуществляемые) в ходе предоставления 

муниципальной услуги

По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством.

4.3. Положения, характеризующие требования к формам 

контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, 

их объединений и организаций.

          Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется с использованием соответствующей информации, размещенной на официальном сайте администрации муниципального образования, а также в порядке и формах, установленных законодательством Российской Федерации.
(в ред. Постановления администрации муниципального образования «Курильский городской круг» от 9.07.2014г. № 671).
(Раздел IV в ред. Постановления администрации муниципального образования «Курильский городской круг» от 10.07.2013г. № 541).

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

5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностного лица Комитета в досудебном (внесудебном) порядке.

Действия (бездействие) специалистов Комитета, уполномоченных лиц, а также решения, принятые (осуществляемые) в ходе выполнения настоящего административного регламента, обжалуются во внесудебном порядке путем обращения к председателю Комитета.

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

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

5.2.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

5.2.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

5.2.3. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5.2.4. 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 заявителя;

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

5.2.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые председателем Комитета, подаются в администрацию муниципального образования «Курильский городской округ».

5.3.2. 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.

5.4. Жалоба должна содержать:

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

5.4.2. фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя-физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя-юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

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

5.5. 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. 

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

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

5.6.2. отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. 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.

5.9. Заявитель имеет право обжаловать решение по жалобе в досудебном (внесудебном) порядке в администрации муниципального образования «Курильский городской округ», а также в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.10. Должностные лица Комитета, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, за нарушение порядка или сроков рассмотрения жалобы либо незаконный отказ или уклонение указанного должностного лица от принятия ее к рассмотрению несут ответственность в соответствии с частями 3 и 5 статьи 5.63 Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации.

5.11. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы в установленном законом порядке.
(Раздел IV в ред. Постановления администрации муниципального образования «Курильский городской круг» от 10.07.2013г. № 541).

          5.12. Положение об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) структурных подразделений администрации муниципального образования «Курильский городской округ» и их должностных лиц, муниципальных служащих администрации муниципального образования «Курильский городской округ» при предоставлении муниципальных услуг утверждено постановлением  администрации муниципального образования «Курильский городской округ.
(ч. 5.12. введена Постановлением администрации муниципального образования «Курильский городской круг» от 9.07.2014г. № 671).

Председатель КУМИ 
Курильского городского округа                                                  А.С.Магрицкая

Приложение 1 

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»
                                            Председателю КУМИ Курильского городского округа
от _________________________________

Ф.И.О. (наименование) заявителя

___________________________________


___________________________________

Почтовый или юридический адрес

___________________________________

___________________________________

Адрес электронной почты (при наличии)

___________________________________

Заявление

о предоставлении информации

   
 Я, ___________________________________________________________________,

        

фамилия, имя, отчество заявителя (наименование юридического лица)

прошу  предоставить  мне  информацию  об  объектах  недвижимого  имущества,

находящихся в муниципальной собственности муниципального образования       «Курильский городской округ» и предназначенных для сдачи в аренду.

 Информацию прошу предоставить
    
┌──┐

    
└──┘ почтовым отправлением по адресу: _______________________________________

    
┌──┐

    
└──┘ по электронной почте: ____________________________________________________

    
┌──┐

    
└──┘ при личном обращении в Комитет ________________________________________

             (поставить отметку напротив выбранного варианта)

О готовности  результатов  государственной  услуги  прошу  сообщить  по

телефону _________________________.

Приложение: на ____ л. в 1 экз.

   ________________________            ___________________________________

  
  дата направления запроса                 
      подпись заявителя или его

                                           


уполномоченного представителя

Приложение 2 

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

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ ОБ ОБЪЕКТАХ НЕДВИЖИМОГО

ИМУЩЕСТВА, НАХОДЯЩИХСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ

И ПРЕДНАЗНАЧЕННЫХ ДЛЯ СДАЧИ В АРЕНДУ»
  ┌─────────────┐   ┌─────────────┐   ┌────────────┐   ┌──────────────────┐

  │  Обращение  │   │    Прием    │   │Рассмотрение│   │Подготовка ответа │

  │  заявителя  │   │и регистрация│   │ заявления  │   │    на запрос     │

  │  либо его   ├──>│  заявления  ├──>│специалистом├──>│по предоставлению │

  │представителя│   └─────────────┘   │   отдела   │   │    информации    │

┌─┤с заявлением │                     └─────┬──────┘   │   об объектах    │

│ │ посредством │                           │          │   недвижимого    │

│ │почтовой или │                           │          │    имущества,    │

│ │ электронной │                           │          │   находящихся    │

│ │    связи    │                           │          │ в муниципальной  │

│ └─────────────┘                           │          │  собственности   │

│                                           │          │и предназначенных │

│                                           │          │для сдачи в аренду│

│                                           V          └───────┬──────────┘

│                                   ┌────────────────┐         │

│                                   │     Отказ      │         │

│                                   │в предоставлении│         │

│                                   │   информации   │         │

│                                   └───────┬────────┘         │

│                                           │                  │

│                                           V                  V

│                                  ┌────────────────┐  ┌──────────────────┐

│                                  │  Направление   │  │Направление ответа│

│                                  │  уведомления   │  │    на запрос     │

│                                  │   об отказе    │  │   посредством    │

│                                  │в предоставлении│  │   почтовой или   │

│                                  │   информации   │  │электронной связи │

│                                  └────────────────┘  └──────────────────┘

│ ┌────────────────┐         ┌──────────────────────┐

│ │Личное обращение│         │    Предоставление    │

├─┤   заявителя    ├────────>│   информации устно   │

│ │о предоставлении│         │или в электронном виде│

│ │   информации   │         └──────────────────────┘

│ └────────────────┘

│ ┌────────────────────────────────────────────────────────┐

│ │Публикация информации об объектах недвижимого имущества,│

│ │       находящихся в муниципальной собственности        │

└─┤ и предназначенных для сдачи в аренду, путем размещения │

  │   на официальном сайте администрации муниципального    │

  │       образования «Курильский городской округ»         │

  └────────────────────────────────────────────────────────┘

