	     АДМИНИСТРАЦИЯ  ТОЛОКОНЦЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
       КРУТИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ОМСКОЙ ОБЛАСТИ

                                  П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
(с изменениями от 30.10.17г.№ 88, от 30.05.18г.№ 49, от 14.01.19г.№ 4, от 11.05.2021г. № 46, от 22.06.22г. № 72)
10  ноября  2014 г.                                                                                         № 82                    
                                            с. Толоконцево

Об утверждении   административного регламента предоставления муниципальной услуги « Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности,

 для сдачи в аренду»


	

	   В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Толоконцевского сельского поселения   от 21.02.2012 № 8 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,   Конституцией Российской Федерации,  Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Уставом Толоконцевского сельского  поселения Крутинского муниципального района Омской области,  

ПОСТАНОВЛЯЮ:

          1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, для сдачи в аренду»  (далее – административный регламент). Прилагается.

         2. Разместить  административный  регламент  на сайте администрации Толоконцевского сельского поселения. 

         3. Контроль  исполнения  настоящего Постановления оставляю за собой.



           Глава Администрации

          Толоконцевского сельского поселения                                    Н.Н.Граничева

                                                                          Приложение
                                                                                 к постановлению Администрации
                                                                                        Толоконцевского  сельского поселения 

                                                         № 82  от 10.11.2014 г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ   РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, для сдачи в аренду.
Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, для сдачи в аренду разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

Регламент определяет порядок предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий, а также порядок взаимодействия органов местного самоуправления при осуществлении полномочий по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, для сдачи в аренду.

2. Круг заявителей

2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, для сдачи в аренду могут быть:

- физические лица - граждане Российской Федерации, граждане, имеющие двойное гражданство, граждане иностранных государств, имеющие соответствующую регистрацию на право пребывания в Российской Федерации и ведение на ее территории экономической деятельности, а также их представители по доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством, в пределах установленного срока действия такой доверенности;

- юридические лица - организации, которые имеют в собственности, хозяйственном ведении или оперативном управлении обособленное имущество и отвечают по своим обязательствам этим имуществом, могут от своего имени приобретать и осуществлять имущественные и личные неимущественные права, нести обязанности, быть истцом и ответчиком в суде.

3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

                                              муниципальной услуги 

3.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения  предоставляется непосредственно в помещении Администрации Толоконцевского сельского поселения, а также с использованием средств телефонной и электронной связи.

Местонахождение: Адрес: 646 144 Омская область, Крутинский район, с. Толоконцево, ул. Зеленая  д.5.

Телефон  8(38167)36-166, факс         8(38167)36- 166

Адрес электронной почты Администрации Толоконцевского сельского поселения  E-mаil: admtol_646144@mail.ru  

Сайт Администрации Толоконцевского  сельского  поселения: www.tlkn.krutin.omskportal.ru 
Режим работы Администрации Толоконцевского сельского поселения  для консультаций по вопросам предоставления муниципальной  услуги, а также  для приема заявлений  и  документов, связанных с предоставлением  муниципальной  услуги:
Понедельник – пятница с 8-30 до  17-00

Обеденный перерыв      с 12.30 до 14.00

     Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты, графике (режиме) работы Администрации Толоконцевского сельского поселения, а также информация о процедуре предоставления муниципальной услуги размещается на официальном  сайте  Администрации Толоконцевского  сельского  поселения. 
На информационном стенде размещается следующая информация:

-  извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, содержащих порядок и условия предоставления информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, для сдачи в аренду;

-  перечень документов, необходимых для предоставления информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, для сдачи в аренду, и предъявляемые к этим документам требования;

- режим приёма граждан, который осуществляется должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;

-  точный адрес (место нахождения) Администрации Толоконцевского сельского поселения и номера телефонов.

 При ответах на телефонные звонки и личном приёме заявителей на предоставление муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, для сдачи в аренду сотрудники Администрации Толоконцевского сельского поселения информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилию, имя, отчество и должность сотрудника, принявшего звонок.

При невозможности принявшего звонок сотрудника самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок переадресовывается на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому он может получить необходимую ему информацию.

 Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются сотрудниками, исполняющими в соответствии с их должностными инструкциями настоящую муниципальную услугу.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

-  местонахождение и график работы Администрации Толоконцевского сельского поселения ;

-  перечень документов, необходимых для получения информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, для сдачи в аренду;

-     время и сроки приёма документов;

- сроки предоставления информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, для сдачи в аренду.

Консультации предоставляются при личном обращении, письменном обращении, по телефону.

Ответы, направляемые в письменном виде, должны содержать информацию о порядке получения информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, для сдачи в аренду, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя, подпись главы Администрации. 

Раздел II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1. Наименование муниципальной услуги и наименование органа,

предоставляющего муниципальную услугу

1.1. Муниципальная услуга – «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, для сдачи в аренду».

1.2. Разработчиком настоящего регламента является  Администрация Толоконцевского сельского поселения .

1.3. Муниципальная услуга предоставляется  администрацией Толоконцевского сельского поселения .

1.4. Исполнительным органом, осуществляющим организацию предоставления информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, для сдачи в аренду, является Администрация Толоконцевского сельского поселения .

1.5. Реализует муниципальную услугу  Администрация Толоконцевского сельского поселения .

2. Результат предоставления муниципальной услуги.     

Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, для сдачи в аренду.

3. Срок предоставления  муниципальной услуги.           

3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 10 (десяти) календарных дней со дня регистрации заявления.

3.2. В исключительных случаях, а также в случае направления в другой государственный или муниципальный орган, или должностному лицу запроса о предоставлении документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращения, принимается решение о приостановлении выдачи информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, для сдачи в аренду, и должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 45 (сорок пять) календарных дней.

Решение о приостановлении муниципальной услуги доводится до сведения заявителя в письменной форме через федеральное государственное унитарное предприятие "Почта России" с указанием оснований его принятия. 

4. Нормативно-правовое регулирование предоставления 

муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги – «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, для сдачи в аренду» осуществляется в соответствии с:

-    Конституцией Российской Федерации;

-    Гражданским кодексом Российской Федерации;

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

-
 ( отменен);

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

- Уставом Толоконцевского сельского поселения  Крутинского муниципального района Омской области;

-   настоящим регламентом.

5.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

5.1. Для получения информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, для сдачи в аренду заявители должны предоставить в Администрацию Толоконцевского сельского поселения :

- заявление (Приложение № 1 и Приложение № 2) о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, для сдачи в аренду;

         - копию документа, удостоверяющего личность (с предъявлением оригинала);

-   копия доверенности, заверенная в установленном законом порядке. 

В заявлении (Приложение № 1 – форма заявления для граждан) указываются следующие обязательные данные:

- ФИО заявителя;

- адрес для почтовых отправлений;

- паспортные данные;

- реквизиты доверенности;

- контактные номера телефонов;

- дата заполнения заявления;

- подпись заявителя, подавшего заявление;

- наименование объекта;

- точный почтовый адрес объекта.

В заявлении (Приложение № 2 – форма заявления для юридических лиц) указываются следующие обязательные данные:

- наименование организации, ОГРН, ИНН, КПП организации и ФИО должностного лица;

- юридический (почтовый) адрес организации;

- реквизиты доверенности;

- контактные номера телефонов;

- дата заполнения заявления;

- подпись заявителя, его должность;

- наименование объекта;

- точный почтовый адрес объекта.

Заявление и копия паспорта гражданина Российской Федерации могут быть представлены уполномоченным лицом заявителя при наличии надлежаще оформленных полномочий.

5.1.1. В целях предоставления муниципальной услуги установление личности заявителей может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или при наличии технической возможности посредством идентификации и аутентификации в Администрацию с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации». 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством: 

- единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если такие государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах; 

- единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным физического лица.

5.2. Днём принятия документов считается день подачи заявления о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, для сдачи в аренду. Заявление, копия паспорта гражданина Российской Федерации и копия доверенности, заверенная в установленном законом порядке, направленные почтой, считаются принятыми с даты получения данных документов. Оригиналы паспорта гражданина Российской Федерации и доверенности предъявляются при получении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, для сдачи в аренду.
      5.3. Запрещается требовать от заявителя:

1) 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;

2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренной частью 1 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в орган, предоставляющий муниципальную услугу, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ;

4) 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:

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

б) 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;

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

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, 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 руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра 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;
5)  предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
                               6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме

документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги.

6.1. Основаниями для отказа в приёме документов о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, для сдачи в аренду являются:

- отсутствие в заявлении данных, перечисленных в пункте 5.1. настоящего административного регламента, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.
7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в предоставлении муниципальной услуги.

7.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

-    указание неточного адреса объекта муниципальной собственности, обозначенного в заявлении;

-   отсутствие гражданства Российской Федерации или соответствующей регистрации на право пребывания в Российской Федерации; (исключен)
- отсутствие доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

         7.1.1.Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.
8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении

муниципальной услуги.

8.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

9. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении

муниципальной услуги

9.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день подачи запросов в Администрацию Толоконцевского сельского поселения Крутинского муниципального района Омской области.

10. Максимальный срок ожидания в очереди после рассмотрения запроса

о предоставлении муниципальной услуги и получении

результата предоставления муниципальной услуги

10.1. Приём ведётся в порядке живой очереди.

Время ожидания заявителя в очереди при личном обращении в  на предоставление муниципальной услуги не должно превышать 30 (тридцати) минут.

10.2. Продолжительность приёма заявителя у специалиста Администрации Толоконцевского сельского поселения  не должна превышать 15 (пятнадцати) минут.

11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

11.1. В помещениях для ожидания приёма оборудуются места (помещения), укомплектованные стульями, скамейками и столами для возможности оформления документов. 

Помещения для ожидания приёма снабжаются табличками с указанием номера кабинета, наименованием отдела, ФИО начальника и специалистов отдела.

Помещения оборудуются:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой охраны.

11.2. Кабинет специалиста, оказывающего услугу по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, для сдачи в аренду, должны быть оборудованы персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, а также к печатающим и копирующим устройствам. 

11.3. Требования к помещениям должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03», а также техническим нормам.
         11.4. Муниципальная услуга предоставляется в здании Администрации. Здание расположено в переделах транспортной доступности. На территории, прилегающей к зданию Администрации, предусмотрены места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов.  Доступ к парковочным местам бесплатный. Вход в здание оборудуется пандусом. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.
12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

12.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- обеспечение свободного доступа заявителей в помещение Администрации Толоконцевского сельского поселения , предоставляющего муниципальную услугу;

- ясность и качество информации, объясняющей порядок и условия предоставления муниципальной услуги, информация о правах потребителя муниципальной услуги;

- оказание содействия заявителю для предоставления муниципальной услуги путём направления запросов в другие государственные и муниципальные органы и организации;

12.2. Показателями качества и эффективности муниципальной услуги являются:

- эффективность и своевременность рассмотрения заявлений, обращений и жалоб граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- культура обслуживания (вежливость, тактичность и внимательность специалистов, готовность оказать эффективную помощь получателям муниципальной услуги при возникновении трудностей);

- компетентность специалистов  в вопросах предоставления муниципальной услуги (грамотное предоставление консультаций, точность обработки данных, правильность оформления документов).
              13.  Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
С целью повышения эффективности деятельности по предоставлению муниципальной услуги, обеспечения ее открытости в части порядка, хода и качества предоставления, муниципальная услуга может предоставляться в электронной форме (при наличии технических возможностей).

В этом случае ее предоставление имеет следующие особенности:

предоставление информации заявителям и обеспечение их доступа к сведениям о муниципальной услуге осуществляется посредством размещения их на Региональном портале государственных услуг Омской области и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) Российской Федерации;

обеспечение возможности подачи заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, приема таких запроса и документов, а также направления ответов по электронной почте или через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) Российской Федерации;

обеспечение с помощью средств электронной связи (электронной почты, информационной системы) возможности получения заявителем сведений о ходе выполнения его запроса о предоставлении муниципальной услуги;

получение заявителем (представителем заявителя) результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Раздел III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры:

1.1.  Приём заявителей.

1.2. Приём и рассмотрение заявления, документов о предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

1.4.  Предоставление муниципальной услуги.

2. Взаимодействие с иными организациями.

2.1. Администрация Толоконцевского сельского поселения  самостоятельно ведёт реестр объектов муниципальной собственности.

Раздел IV. БЛОК-СХЕМА

1. Блок-схема  предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении № 3  к настоящему административному регламенту.      

                              Раздел V. ОПИСАНИЕ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

1.1. Основанием для начала исполнения процедуры предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя либо лица, уполномоченного им на основании доверенности.

1.2. При подаче заявления о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, для сдачи в аренду специалистами в присутствии заявителя осуществляются следующие действия:

- определение гражданства Российской Федерации или соответствующей регистрации на право пребывания в Российской Федерации;

- определение полноты и точности, указанных в заявлении данных, перечисленных в пункте 5.1. настоящего административного регламента.

1.3. На основании принятых документов должностное лицо Администрации Толоконцевского сельского поселения  принимает решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с основанием, установленным настоящим регламентом.

Раздел VI. КОНТРОЛЬ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1. Текущий контроль за исполнением муниципальной услуги

1.1. Контроль за предоставлением гражданам муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, для сдачи в аренду возложен на специалиста Администрации Толоконцевского сельского поселения .

1.2. Глава Администрации Толоконцевского сельского поселения осуществляет текущий контроль над соблюдением последовательности и сроков исполнения административных действий и выполнения административных процедур, определенных настоящим регламентом.

2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги

2.1. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется путем:

-  проведения проверок в целях выявления нарушений прав заявителей;

-  принятия мер по недопущению нарушения сроков рассмотрения заявлений;

- рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов отдела, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

3. Персональная ответственность сотрудников 

по предоставлению муниципальной услуги 

3.1. Персональная ответственность сотрудников по предоставлению муниципальной услуги  по распоряжению Главы Толоконцевского  сельского  поселения  закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

3.2. В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

Раздел 7. «Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Толоконцевского сельского поселения, а также должностных лиц, муниципальных служащих администрации Толоконцевского сельского поселения »

1. Заявитель может обратиться в администрацию администрации Толоконцевского сельского поселения с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

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

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;

7) отказ администрации Толоконцевского сельского поселения, должностного лица или работника администрации Толоконцевского сельского поселения, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

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

9) 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
10) 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.
2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Толоконцевского сельского поселения.  Жалобы на решения и действия (бездействие) главы администрации Толоконцевского сельского поселения  подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно главой администрации Толоконцевского сельского поселения.

3. Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации Толоконцевского сельского поселения  может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации Толоконцевского сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

4. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) администрации Толоконцевского сельского поселения, должностных лиц, муниципальных служащих администрации Толоконцевского сельского поселения может быть подана заявителями в порядке, установленном настоящим разделом, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган

 5. Жалоба должна содержать:

1) наименование администрации Толоконцевского сельского поселения, должностного лица либо муниципального служащего администрации Толоконцевского сельского поселения, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации Толоконцевского сельского поселения, должностного лица либо муниципального служащего администрации Толоконцевского сельского поселения;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации Толоконцевского сельского поселения, должностного лица либо муниципального служащего администрации Толоконцевского сельского поселения. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

6. Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

7. Жалоба, поступившая в администрацию Толоконцевского сельского поселения,  подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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.

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

1) 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

  9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 8, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.»;

10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п. 2 настоящего Раздела, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в прокуратуру  Крутинского района.
11. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 9, дается 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.

12. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 9, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
13. Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы, заявитель вправе обжаловать вышестоящему должностному лицу или в судебном порядке.
Приложение № 1

к административному регламенту

(форма заявления от граждан)

	в Администрацию Толоконцевского сельского поселения 


        от гражданина(ки)__________________________

фамилия
                                      _____________________________________________

имя, отчество
_____________________________________________

адрес регистрации
_____________________________________________

                                               паспортные данные

_____________________________________________

_____________________________________________

                                               номер дом. телефона

                                      _____________________________________________,
                                               номер раб. телефона

                                      действующего(ей) по доверенности ________
                                               в случае необходимости

Заявление 
о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, 
находящихся в муниципальной собственности, для сдачи в аренду.

   Прошу   предоставить   информацию   об   объекте   недвижимого   имущества   –

_____________________________________________________________________________,

                                               название объекта

находящегося    в    муниципальной    собственности    и    расположенного    по    адресу:

_____________________________________________________________________________,

                                       указать точный почтовый адрес объекта

для    сдачи    в    аренду.

  Приложение:

1. Копия паспорта гражданина Российской Федерации.
2. Копия доверенности, заверенная в установленном законом порядке.

«___»______________ 20___ год

_________________________ (__________________)

               Подпись                                        расшифровка по

Приложение № 2
к административному регламенту

(форма заявления от юридических лиц)
	В Администрацию Толоконцевского сельского поселения 


        от ________________________________________

полное наименование юридического лица                                      _____________________________________________

_____________________________________________

юридический (почтовый) адрес
_____________________________________________

                                               номер телефона

                                      _____________________________________________
                                               ОГРН, ИНН, КПП

в лице_______________________________________
                                               фамилия 

_____________________________________________,
имя, отчество                                      

действующего(ей) по доверенности _________
Заявление

о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, 
находящихся в муниципальной собственности, для сдачи в аренду.
   Прошу   предоставить   информацию   об   объекте   недвижимого   имущества   –

_____________________________________________________________________________,

                                               название объекта

находящегося    в    муниципальной    собственности    и    расположенного    по    адресу:

_____________________________________________________________________________,

                                       указать точный почтовый адрес объекта

для    сдачи    в    аренду.
  Приложение:

1. Копия доверенности, заверенная в установленном законом порядке.

________________________________________  ___________________ (__________________)

                                    Должность



                  Подпись                                     расшифровка подписи- 

фамилия и инициалы

«___»______________ 20___ год


