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УТВЕРЖДЕН

                                                                             постановлением администрации

города-курорта Кисловодска

от     23.01.2019     №   39    2
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (далее – Регламент, муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества  предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при  осуществлении администрацией города-курорта Кисловодска полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

Заявителями муниципальной услуги являются – физические лица,                   индивидуальные предприниматели или юридические лица, либо их                      уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с заявлением о предоставлении муниципальной                  услуги, в письменном или электронном виде.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги        непосредственно осуществляет уполномоченный орган администрации               города-курорта Кисловодска – Комитет имущественных отношений                           администрации города-курорта Кисловодска (далее – Комитет),                             расположенный по адресу: г. Кисловодск, пр. Победы, 25. 

Контактные телефоны:

- председатель Комитета (87937) 2-22-72;

- заместитель председателя Комитета (87937) 2-82-98;

- начальник отдела муниципального имущества (87937) 2-82-89. 

Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается в сети Интернет на официальном сайте администрации  города-курорта Кисловодска  http://www.kislovodsk-kurort.org.

Адрес электронной почты Комитета: komim@bk.ru.

График приема должностными лицами Комитета:
Вторник -  часы приема с 15.00 до 18.00, четверг - часы приема с 10.00 до 13.00. 

Муниципальная услуга так же предоставляется при обращении в                         МКУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг города-курорта Кисловодска» (далее по тексту - МФЦ), расположенный по адресу: г. Кисловодск, пр. Первомайский , 29.
Основными требованиями к предоставлению информации являются: 

- актуальность; 

- своевременность; 

- четкость в изложении материала; 

- полнота; 

- наглядность форм подачи материала; 

- удобство и доступность. 

1.3.2. Порядок информирования о муниципальной услуге

Информацию о порядке, сроках и процедурах предоставления                      муниципальной услуги можно получить:

- в комитете имущественных отношений администрации города-курорта Кисловодска;

- по телефону или по запросу в порядке, установленном                                   законодательством Российской Федерации; 

- в электронном виде в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации города-курорта                           Кисловодска http://www.kislovodsk-kurort.org. 

Разъяснения по вопросам предоставления муниципальной услуги,                    в том числе срокам предоставления муниципальной услуги, порядку                обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц,               обеспечивающих предоставление муниципальной услуги, предоставляются специалистами по телефону, на личном приеме заявителя, в письменной форме почтовым отправлением, либо электронным сообщением по адресу, указанному заявителем. 

На Интернет-сайте администрации города-курорта Кисловодска                размещается настоящий Регламент. 

Заявители имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги с момента приема его запроса на предоставление                 муниципальной услуги. 

Опубликование (размещение, распространение) информации о порядке предоставления муниципальной услуги в средствах массовой информации осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации о средствах массовой информации, Федеральным законом от 09.02.2009г.            № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности                    муниципальной органов и органов местного самоуправления», иными               нормативными правовыми актами Российской Федерации, регулирующими вопросы размещения информации в средствах массовой информации.

1.3.3. Консультации в объеме, предусмотренном Порядком,                             предоставляются должностными лицами в рабочее время в течение всего срока  предоставления муниципальной услуги

Все консультации и справочная информация предоставляется бесплатно.

1.3.4. Получатели, представившие в Комитет документы для                             предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке                     информируются должностными лицами о возможности отказа в                           предоставлении муниципальной услуги.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги - «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также наименование всех иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется                           непосредственно Комитетом имущественных отношений администрации города-курорта Кисловодска. Иные организации в предоставлении                       муниципальной услуги не участвуют.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатами предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду;

- письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней со дня регистрации заявления и прилагаемых документов.

2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

конституцией Российской Федерации, принятой всенародным                    голосованием 12.12.1993 г. («Российская газета» от 25.12.1993 г. № 237);
федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179; 2011, № 15, ст. 2038; № 27, ст. 3873, ст. 3880; № 29, ст. 4291; № 30, ст. 4587);

федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, № 40, ст. 3822);

федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Парламентская газета», 13 - 19.02.2009, № 8, «Российская газета», 13.02.2009, № 25, Собрание законодательства Российской Федерации, 16.02.2009, № 7, статья 776);

конвенцией о правах инвалидов (принятая Резолюцией Генеральной Ассамблеи ООН от 13 декабря 2006 г. № 61/106) (источник публикации: бюллетень международных договоров. 2013. № 7. С. 45 – 67, Собрание законодательства РФ. 11 февраля 2013 г. № 6. Ст. 468, официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 22.04.2013);

федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» («Парламентская газета», 08 - 14.04.2011, № 17, «Российская газета», 08.04.2011, № 75, Собрание законодательства Российской Федерации, 11.04.2011, № 15, статья 2036);

постановлением Правительства Российской Федерации от 07.07.2011 № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов» (Собрание законодательства Российской Федерации, 18.07.2011, № 29, статья 4479);

постановлением Правительства Российской Федерации от 25.01.2013 № 33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 04.02.2013, № 5, статья 377);

постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 02.07.2012, № 148, Собрание законодательства Российской Федерации, 02.07.2012, № 27, статья 3744);

постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг» («Российская газета», 31.08.2012, № 200, Собрание законодательства Российской Федерации, 03.09.2012, № 36, статья 4903);

распоряжением Правительства Российской Федерации № 1993-р от 17.12.2009г «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» (Собрание законодательства Российской Федерации, 30.05.2011, № 22, статья 3169);
уставом муниципального образования городского округа города-курорта Кисловодска, утвержденный решением Думы города-курорта Кисловодск от 28.03.2014 № 46-414 («Кисловодская газета» спецвыпуск от 25.04.2014,«Кисловодская газета» от 30.04.2014 № 18);
настоящим административным регламентом, а также последующими редакциями указанных нормативных актов.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявителем представляются следующие документы:

- заявление о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду в письменной форме или в форме электронного документа (при наличии электронной подписи), которое оформляется по форме согласно приложению 1 к настоящему административному регламенту (далее - заявление);

- документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), либо личность представителя физического или юридического лица;
- документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей) (предоставляется подлинник документа или надлежащим образом заверенная копия).

2.6.2. Заявление должно содержать следующую информацию:

а) для заявителя - физического лица:

- фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя и его уполномоченного представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

- реквизиты документа, удостоверяющего личность физического лица и его уполномоченного представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

- реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

- адрес проживания (пребывания) заявителя;

- подпись заявителя или его уполномоченного представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

б) для заявителя - юридического лица:

- полное наименование заявителя и фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) его уполномоченного представителя;

- реквизиты документа, удостоверяющего личность уполномоченного представителя заявителя;

- реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя;

- юридический адрес (место регистрации);

- подпись уполномоченного представителя заявителя;

в) обязательные сведения:

- целевое использование объекта аренды;

- способ получения результатов услуги (почтовое отправление, выдача при личном обращении, отправление в форме электронного документа (при наличии электронной подписи);

- способ направления информационного сообщения для получения результатов услуги лично (почтовое отправление, электронная или факсимильная связь, информирование о готовности результатов услуги по телефону).

Тексты документов, предоставляемых для оказания муниципальной услуги, должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием их мест нахождения. Фамилии, имена и отчества (последнее – при наличии) физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью.

В случае невозможности представления подлинников представляются нотариально заверенные копии.

В случае представления заявителем документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их копирование или сканирование осуществляется работником Комитета или МБУ «МФЦ», после чего оригиналы возвращаются заявителю.

Копии документов представляются заявителем по его инициативе самостоятельно.

Заявителю не может быть отказано в приеме дополнительных документов, при наличии намерения их сдать.

При подаче заявления в электронном виде, заявление и прилагаемые к нему документы, могут быть представлены в форме электронных документов, в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления
Иные организации в предоставлении муниципальной услуги не участвуют.
В соответствии с частью 1 статьи 7 Федерального закона от                                          27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов исполнительной власти Ставропольского края, предоставляющих муниципальные услуги, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- 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 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- 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 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 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 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

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

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано, в следующих случаях:

- содержание заявления не позволяет точно установить запрашиваемую информацию, либо текст письменного заявления не поддается прочтению; 

- в заявлении не указаны ФИО заявителя (должность, организация)             обратившегося, почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем; 

- отсутствует доверенность, оформленная в соответствии с действующим законодательством, если заявление подается представителем арендатора; 

- доверенность на представителя арендатора (заявителя), прилагаемая к заявлению, оформлена ненадлежащим образом. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги 
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

- внесение изменений в законодательство Российской Федерации;

- по решению суда. 
Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги настоящим Регламентом не установлен.
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

Муниципальная услуга предоставляется безвозмездно.

Государственная пошлина не установлена. 

 В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления муниципальной услуги документ, направленных на исправление ошибок, допущенных по вине органа и (или) должностного лица, плата с заявителя не взимается.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых для предоставления услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.13. Максимальный срок ожидания, в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и                             обязательных для предоставления муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

- прием заявителей специалистами ведется без предварительной записи в порядке живой очереди;
- максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о              предоставлении муниципальной услуги - 15 минут;
- максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги зависит от режима работы Комитета, предоставляющего муниципальную услугу и численность получателей                      результата муниципальной услуги. 

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной             услуги осуществляется в течение 3 календарных дней.

Запрос может быть подан в письменном или в электронном виде,                с использованием сети Интернет.

В случае поступления запроса в электронном виде, текст запроса              распечатывается и регистрируется в порядке, предусмотренном для                 письменных обращений.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется                 муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей,                  размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной                 информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
Здание, в котором осуществляется прием заявителей, должно                     находиться для заявителей в пределах пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.

Центральный вход в здание Комитета должен быть оборудован                    информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию                      об учреждении, осуществляющим предоставление муниципальной услуги:                   наименование, местонахождение, режим работы.

Вход в здание Комитета оборудуется пандусами, расширенными                     проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ                         инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Помещения, предназначенные для ознакомления заявителей с                  информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

Площадь мест ожидания зависит от количества заявителей, ежедневно обращающихся в Комитет за предоставлением муниципальной услуги. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы                      табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества                      (последнее - при наличии) и должности специалиста, осуществляющего                предоставление муниципальной услуги, режима работы.

Помещения для приема заявителей должны соответствовать                         комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностного лица предоставляющего муниципальную услугу заявителями.

Каждое рабочее место должностного лица Комитета должно быть               оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к                   необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствами.

Помещения 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» («Российская газета», 21.06.2003, № 120, 21.06.2003) и быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения,        системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать                оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации                 заявителями.

Помещения МФЦ должны соответствовать требованиям,                          установленным постановлением Правительства Российской Федерации от              22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».

Центральный вход в здание МФЦ должен быть оборудован пандусом,                 удобным для въезда в здание инвалидных кресел-колясок.

Порядок обеспечения условий доступности для инвалидов объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и предоставляемых услуг, а также оказания им при этом необходимой помощи устанавливается нормами Федерального закона «О внесении изменений в отдельные                     законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной               защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов», а также принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми                 актами.

Помещение для предоставления муниципальной услуги оснащается      телефоном, факсом, ксероксом и принтером, обеспечивается доступ к сети Интернет.

Рабочее место специалиста, исполняющего должностные обязанности по предоставлению муниципальной услуги, оборудуется компьютером и       оргтехникой, позволяющее своевременно и в надлежащем порядке                 организовывать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. 

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга,                 обеспечивается местами ожидания для заявителей. Места ожидания должны соответствовать санитарным, противопожарным и иным нормам.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими                              принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заявителями. Столы для обслуживания инвалидов размещаются в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок. 

Помещения должны содержать места информирования,                                  предназначенные для ознакомления граждан с информационными                           материалами. Места информирования оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах.                                                   К информационным стендам, на которых размещается информация, должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан. 

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

Материально-технические условия (включая наличие необходимых                    помещений и оборудования) предоставления муниципальной услуги должны обеспечивать возможность достижения заявителей результатов получения муниципальной услуги, а также соблюдение действующих санитарных и противопожарных норм, требований охраны труда. 

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг,  возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

Показателем доступности и качества муниципальной услуги является возможность получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

Показатели доступности муниципальной услуги:
- обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием Порталов;

- обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием Порталов;
- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации.

Показатели качества муниципальной услуги:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;

- сокращение количества обращений и продолжительности сроков взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

Количество взаимодействий со специалистами Комитета при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность:

- количество взаимодействий со специалистами Комитета при предоставлении муниципальной услуги в случае личного обращения заявителя не может превышать трех, в том числе обращение заявителя в комитет за получением консультации (максимальное время консультирования 10 минут), представление заявителем в Комитет заявления и необходимых документов (максимальное время приема документов 15 минут) и обращение заявителя за результатом предоставления муниципальной услуги, если это предусмотрено нормативными правовыми актами;

- если заявителя не удовлетворяет работа специалиста комитета по вопросу консультирования либо приема документов, он может обратиться к председателю комитета.

Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг:

- в МФЦ осуществляется консультирование по вопросу предоставления муниципальной услуги и прием документов заявителя, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием                                     информационно-коммуникационных технологий:

- заявители имеют возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в электронном виде на официальном сайте Администрации, на Порталах.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

При подаче электронного заявления может быть использована простая электронная подпись, согласно пункта 2 статьи 6 Федерального закона от                 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи». Простой электронной подписью является регистрация заявителя в Единой системе идентификации и аутентификации (ЕСИА). «Логин» и «пароль» выступают в качестве авторизации на Порталах, подтверждающей правомочность производимых посредством сети Интернет процедур. Идентификатором простой электронной подписи является страховой номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС) заявителя в системе обязательного пенсионного страхования.

Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалификационной электронной подписи, определяются на основании утверждаемой соответствующим органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.

Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием Порталов мониторинг хода предоставления муниципальной услуги.

Уведомление заявителя о принятом к рассмотрению заявлении, а также о необходимости представления документов осуществляется Комитетом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления от заявителя соответствующей интерактивной формы в электронном виде, в том числе через Порталы.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:

- уведомление о приёме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной услуги;

- уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги либо мотивированном отказе, предусмотренного пунктами 2.9.1 в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- уведомление о возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Последовательность действий специалиста МФЦ, оказывающего консультацию по предоставлению муниципальной услуги в электронной форме:

- консультирует заявителя о последовательности действий на Порталах;

- выполняет сканирование представленных заявителем документов (в случае, если заявителем по собственной инициативе не представлены указанные документы в электронной форме);

- оказывает заявителю практическую помощь в формировании на Порталах заявлений (запросов) на предоставление муниципальных услуг в электронной форме.

Заявитель имеет право обратиться с подачей заявления на выполнение муниципальной услуги в МФЦ.
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, а так же особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг

3.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявлений о предоставлении муниципальной услуги;
- направление заявлений о предоставлении муниципальной услуги на рассмотрение;
- рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги;
- направление (выдача) документов заявителю;
- информирование о предоставлении муниципальной услуги. 

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 3 к настоящему Регламенту.
3.3. Ответственным за выполнение административных процедур, является уполномоченное должностное лицо. 

3.4. Прием и регистрация заявлений о предоставлении муниципальной услуги
Основанием для начала административной процедуры по приему заявления, поступившего в Комитет от заявителя, является обращение заявителя в Комитет либо в МФЦ с заявлением и представлением документов, указанных в подпункте 2.6.1 настоящего административного регламента, в том числе и в электронной форме по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, с использованием Порталов.
Специалист Комитета, принимающий заявление и документы через информационную систему, заходит в информационную систему, путем авторизации с помощью логина и пароля или сертификата электронной цифровой подписи и открывает электронное обращение:

1) проверяет правильность заполнения электронного заявления, а также полноту указанных сведений;

2) вносит в журнал регистрации обращений граждан за муниципальной услугой в электронном виде с использованием Порталов запись о приеме электронного заявления и документов;

3) направляет заявителю уведомление о статусе, присвоенном заявке, путем заполнения в информационной системе интерактивных полей.

При поступлении заявления и пакета документов, направленных заявителем в письменной форме на бумажном носителе регистрация поступления заявления и документов осуществляется специалистом Комитета, ответственным за учет входящей корреспонденции.

Специалист Комитета, ответственный за учет входящей корреспонденции, фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи в книгу регистрации входящей корреспонденции, указывая:

- наименование заявителя;

- название документа;

- дату и номер исходящего документа заявителя;

- дату приема документов и входящей номер.

На заявлении заявителя проставляются регистрационный номер и дата приема.

В случае если документы представлены в Комитет в двух экземплярах, по просьбе заявителя (его представителя) специалист Комитета, ответственный за учет входящей корреспонденции, проставляет штамп с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов на втором экземпляре документов, остающихся у заявителя.

Регистрация документов осуществляется специалистом Комитета, ответственным за учет входящей корреспонденции, в день поступления документов. В этот же день документы передаются специалистом Комитета, ответственным за учет входящей корреспонденции, в папку «Входящая корреспонденция» председателю Комитета.

Принятое заявление и документы, предоставляемые заявителем, рассматриваются уполномоченным должностным лицом.

Результат административной процедуры – прием и регистрация заявления от заявителя.

3.5. Направление (выдача) документов заявителю

1) Результатом выполнения административной процедуры является направление заявителю (ям) информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, или об отсутствии таких объектов

 2) Письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги

При представлении документов через многофункциональный центр подписанные документы администрации  могут быть выданы (направлены) через многофункциональный центр.

3.6. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги   осуществляется уполномоченными должностными лицами Комитета.

Неофициальная передача зарегистрированных письменных заявлений одним исполнителем другому, а также из одного структурного           подразделения администрации города-курорта Кисловодска в другое,   запрещается.

Специалисты Комитета рассматривают заявление и приложенные к нему документы (при их наличии), и принимают решение о предоставлении муниципальной услуги, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

При принятии решения о предоставлении муниципальной услуги специалисты Комитета предоставляют письменно информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду
Заявление и документы могут быть направлены в форме электронного документа с использованием Единого портала. В этом случае документы подписываются электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность, не требуется.

В электронной форме уведомление о приёме заявления на предоставление муниципальной услуги и необходимых для ее предоставления документов, информация о результате предоставления муниципальной услуги направляются заявителю в «Личный кабинет» Единого портала государственных и муниципальных услуг либо Регионального портала государственных и муниципальных услуг.

3.7. Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги. 

Информация или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть выдано заявителю лично или направлено письмом. 

При выдаче информации или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги лично заявителю, сотрудники Комитета:

- устанавливают личность заявителя, в том числе проверяют документ удостоверяющий личность;

- выдают первый экземпляр документа.

Получение документа заявителем подтверждается его собственноручной записью на архивном экземпляре документа «Документ получил, дата, Ф.И.О, личная подпись».  

Процедура выдачи информации или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги считается завершенной с момента проставления заявителем записи о получении документа. 

При направлении информации или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю письмом, процедура выдачи считается завершенной с момента принятия почтового отправления отделением почтовой связи.

В случае отсутствия в заявлении записи об адресе для доставки почтой, Информация или уведомление об отказе в рассмотрении заявления направляется по адресу преимущественного пребывания или постоянного места жительства заявителя.

Информация или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть выдано представителю заявителя. При этом сотрудники Комитета: 

- устанавливают личность представителя заявителя, в том числе проверяют документ удостоверяющий  личность;

- проверяют наличие доверенности, оформленной надлежащим образом в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;
- выдают первый экземпляр документа.

Получение документа представителем заявителя подтверждается его собственноручной записью на архивном экземпляре документа «Документ 

получил, дата, Ф.И.О, личная подпись».  

При выдаче документа представителю заявителя копия документа направляется заявителю почтой.

Процедура выдачи информации или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги считается завершенной с момента принятия почтового отправления отделением почтовой связи.

Срок прохождения процедуры составляет не более 3-х дней.

По завершении административной процедуры выдачи информации или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, муниципальная услуга считается оконченной.

3.8. Процедура информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Процедура информирования осуществляется во время предоставления муниципальной услуги.

Консультирование заявителей осуществляется в приемное время. Проводятся устные, письменные консультации и консультации по телефону специалистом Комитета, либо с привлечением других специалистов Комитета, руководства отдела. Консультирование заявителей осуществляется бесплатно. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист может предложить заявителям обратиться в другое удобное для них время, либо подать письменный запрос.

При ответах на обращения специалисты подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Специалисты осуществляют информирование по телефону обратившихся граждан не более десяти минут с начала разговора.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован специалисту, обладающему информацией по поставленному вопросу, или обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами посредством использования почтовой, телефонной, электронной связи.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

Контроль за деятельностью Комитета осуществляется посредством                     процедур внутреннего и внешнего контроля. 

Внутренний контроль осуществляется уполномоченным должностным лицом. 

Внутренний контроль подразделяется на: 

- оперативный контроль (по выявляемым проблемным фактам и                    жалобам, касающимся качества предоставления услуги); 

- плановый контроль (контроль в соответствии с графиками и планами, утверждаемыми руководителем учреждения). 

Внешний контроль за деятельностью образовательного учреждения в части соблюдения качества предоставления услуги осуществляется путем: 

- проведения мониторинга основных показателей работы за                           определенный период; 

- анализа обращений и жалоб граждан по вопросу оказания услуги,                 проведения по фактам обращения проверок по выявленным нарушениям; 

- проведения проверок качества оказания муниципальной услуги;

- независимая оценка качества образования. 

Текущий контроль соблюдения последовательности действий                    специалистами Комитета, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, исполнением настоящего                      Регламента осуществляется председателем Комитета.

Муниципальные служащие и иные должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за                   незаконные решения, действия (бездействие), принимаемые                                       (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в                 соответствии с законодательством Российской Федерации.

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 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Комитета.

Плановые проверки проводятся в соответствии с утвержденным планом деятельности комитета.

Внеплановые проверки организуются и проводятся в случаях обращений граждан с жалобами на нарушение их прав и законных интересов действиями (бездействием) специалистов Комитета.

4.3. Ответственность органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, муниципальных служащих, многофункциональных центров, организаций, указанных в ч.11, ст.16 Федерального Закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников за решения и действия (бездействия) принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

Должностные лица, ответственные за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с требованиями действующего законодательства. 

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

При проведении оценки качества предоставления услуги используются следующие критерии: 

- полнота предоставления услуги в соответствии с настоящим Регламентом и муниципальным заданием на оказание муниципальных услуг           (выполнение работ); 

- эффективность предоставления услуги оценивается различными методами (в том числе путем проведения опросов) на основании индикаторов   качества услуги; 

- доступность муниципальных услуг, оказываемых Комитетом; 

- прозрачность и доступность информации о работе образовательного учреждения (наличие интернет - адреса, количество публикаций в СМИ). 

Граждане, их объединения и организации всех форм собственности для осуществления контроля со своей стороны вправе направить в Комитет предложения, рекомендации, замечания по вопросам предоставления     муниципальной услуги, а также предложения по внесению изменений в      Регламент и нормативные правовые акты органа местного самоуправления, регулирующие предоставление муниципальной услуги. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в ч.11, ст.16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в ч.11, ст.16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников (далее – жалоба)

Заявители имеют право обратиться с заявлением или жалобой                     (приложение 5) на действия (бездействия) и решения должностного лица              Комитета, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги,                непосредственно к председателю Комитета, а на действия (бездействия) председателя Комитета на имя Главы города-курорта Кисловодска.

В случае если обращение содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию председателя Комитета или Главы города-курорта Кисловодска, заинтересованному лицу дается ответ, разъясняющий порядок обращения в соответствующие органы государственной власти.

5.2. Предмет жалобы

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться действия (бездействие) должностных лиц Комитета, предоставляющего муниципальную услугу, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги. 

Заявитель вправе обратиться с жалобой в случае:

- нарушения срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – комплексного запроса);
- нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

- требования у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами города-курорта Кисловодска, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами города-курорта Кисловодска, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказа 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 города-курорта Кисловодска, муниципальными правовыми актами;
- затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами города-курорта Кисловодска, муниципальными правовыми актами;

-отказа Комитета, должностного лица Комитета, многофункционального центра, работника многофункционального центра, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
- нарушения срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

- приостановления 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 города-курорта Кисловодска, муниципальными правовыми актами;
- 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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.3. Органы исполнительной власти края, многофункционального центра, органы местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края, являющиеся учредителями многофункционального центра, а также организации указанные в ч.11, ст.16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», которым может быть направлена жалоба

Жалоба на действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставления муниципальной услуги подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме председателю Комитета.

Жалобы на решения, принятые председателем Комитета подаются на имя Главы города-курорта Кисловодска.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

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

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

В жалобе указываются: 

- наименование органа либо сотрудника Комитета, решения и действия (бездействие) которого обжалуются; 

- фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер контактного телефона, адрес                электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

- полное и сокращенное наименование, организационно-правовая форма, юридический адрес, местонахождение и контактные телефоны – для                юридического лица; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии); 

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением или действием (бездействием). Заявителем могут быть представлены документы, подтверждающие его доводы, либо их копии. 

Жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 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 в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы
Жалоба, поступившая в Комитет, многофункциональный центр, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Комитета, специалиста Комитета, многофункционального центра, 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. Результат рассмотрения жалобы
По результатам всестороннего и своевременного рассмотрения                 письменного обращения образовательным учреждением, предоставляющим муниципальную услугу, и (или) Комитетом принимается решение об                 удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным              обжалованного решения, действия (бездействия) должностного лица, что влечет принятие мер по устранению выявленных нарушений и привлечению виновных должностных лиц к ответственности, либо об отказе в его                    удовлетворении, о чем заявителю направляется письменный                          мотивированный ответ (по почте заказным письмом или передается лично в руки под роспись), содержащий результаты рассмотрения обращения.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления имеющиеся материалы незамедлительно направляются в органы прокуратуры.
Заявители также могут обратиться с жалобой на решения, действия (бездействие) должностных лиц органа в прокуратуру. 

5.7.Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

Заявитель вправе оспорить решения (действия, бездействие), принятые (осуществленные) по итогам рассмотрения жалобы, путем подачи соответствующего заявления в суд в порядке, предусмотренным действующим законодательством.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8. Порядок обжалования решения по жалобе

В случае отказа в удовлетворении жалобы принятое по жалобе решение может быть обжаловано в вышестоящий орган и (или) в суд, в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель вправе по письменному заявлению, в том числе в электронном виде, запросить и получить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.10. Способы информирования заявителя о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Комитет, предоставляющий муниципальную услугу                обеспечивает:

- оснащение мест приема жалоб;

- информирование заявителей о порядке обжалования решений и                действий (бездействия) Учреждения, его должностных лиц посредством     размещения информации на стендах в местах предоставления                             муниципальных услуг, на официальном сайте;

- консультирование заявителей о порядке обжалования решений и               действий (бездействия) Учреждения, его должностных лиц, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.
Председатель комитета

имущественных отношений администрации

города-курорта Кисловодска                                                          Т.С. Середкина

Управляющий делами 

администрации города-курорта Кисловодска                                  Г.Л. Рубцова

Начальник правового управления

администрации города-курорта Кисловодска                               И.Н. Певанова

Приложение  1

                                                                          к Административному регламенту 

                                                              предоставления муниципальной услуги

  «Предоставление информации об объектах    недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»
(для физических лиц)
                                                                Председателю комитета 

                                                                имущественных отношений 

                 администрации города-курорта 

                                                                Кисловодска

 от__________________________________________

____________________________________________

проживающего(ей) по адресу __________________

___________________________________________

паспорт______________ выдан «     »____________
кем________________________________________

контактный телефон ______________________________

адрес электронной почты______________________

действующего по доверенности ___________________ ____________________________________________________

в интересах__________________________________

____________________________________________

проживающего(ей) по адресу __________________

____________________________________________

паспорт_____________ выдан «     » _____________
кем_________________________________________

3АЯВЛЕНИЕ
         Прошу предоставить информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности города-курорта Кисловодска и предназначенных для сдачи в аренду

___________________________________________

_________________________________________________________________                                                                                                                                  (характеристики объекта муниципального имущества,

_________________________________________________________________

позволяющие его однозначно определить (наименование, адресные ориентиры, кадастровый номер земельного участка)

К заявлению прилагаю следующие документы:

________________________________________________ (на ___ л. в ___ экз.)

_________________________________________________(на ___ л. в ___ экз.)

_________________________________________________(на ___ л. в ___ экз.)

Предупрежден(а) об ответственности за представление недостоверных сведений и документов.

Против проверки представленных мною сведений и документов не возражаю.

Даю согласие на обработку и передачу сообщенных мною персональных данных в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля         2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных». Данное согласие действует на период предоставления муниципальной услуги.

____________________________              «_____» ____________________ 20__ г.                                                                                                                                                                           (подпись заявителя)                                                                         (дата подачи заявления)
Приложение  2
                                                                          к Административному регламенту 

                                                              предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»
(для юридических лиц)
	 
	В комитет имущественных отношений 

администрации города-курорта Кисловодска 
от _________________________________________

____________________________________________

(полное наименование)
в лице______________________________________________________

(ФИО руководителя или иного уполномоченного лица)
Документ, удостоверяющий личность:

_____________________________________________________________

(вид документа, серия, номер)

____________________________________________________________________

(кем, когда выдан)

Действующего на основании __________________________

(устава, положения, доверенности)

______________________________________________________________

(реквизиты доверенности)

______________________________________________________________

(Место нахождения)

_____________________________________________________________________

(регистрационный номер записи в ЕГРЮЛ)

_____________________________________________________________________

(ИНН, КПП, ОГРН)

_____________________________________________________________________

(Контактный телефон, электронная почта)



                                                             3 АЯВЛЕНИЕ
         Прошу предоставить информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности города—курорта Кисловодска и предназначенных для сдачи в аренду, _________________________________________________________________                                                                                                                                  (характеристики объекта муниципального имущества,

_________________________________________________________________

позволяющие его однозначно определить (наименование, адресные ориентиры, кадастровый номер земельного участка)

К заявлению прилагаю следующие документы:

________________________________________________ (на ___ л. в ___ экз.)

_________________________________________________(на ___ л. в ___ экз.)

_________________________________________________(на ___ л. в ___ экз.)

__________________________              «_____» ___________________ 20__ г.                                                                                                                                                                           (подпись заявителя)                                                                         (дата подачи заявления)

Приложение  3
                                                                          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 

по предоставлению сведений об объектах имущества, предназначенного для предоставления во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства






да                                                             нет

	Бланк Комитета
	                                                   Приложение  4

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

_______________________________

заявитель        _______________________________ 

                                                                                      (адрес заявителя)




Об отказе в предоставлении

 муниципальной услуги 
                                                                УВЕДОМЛЕНИЕ
Уважаемый (ая) ___________________________________!

Администрация города-курорта Кисловодска на Ваше заявление рег.  № ______ от «___»_________ 20___г. по вопросу предоставления информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности города-курорта Кисловодска и предназначенных для сдачи в аренду уведомляем Вас об отказе в предоставлении данной муниципальной услуги _______________________________________________________________ ___________________________________________________________________________________________________________________________________.

Основания для отказа:_________________________________________ ____________________________________________________

Данное решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть обжаловано в досудебном и в судебном порядке.

____________________              __________       ______________________ 

должность                                 (подпись)        (инициалы, фамилия)

Ф.И.О. исполнителя,

телефон

Приложение  5
                                                                          к Административному регламенту 

                                                              предоставления муниципальной услуги

  «Предоставление информации об объектах    недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»
(для юридических лиц)
ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

_____________________________________________________________________________ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                     Наименование ____________

Жалоба

* Полное наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица _____________________________________________________________________________
* Местонахождение юридического лица, физического лица _____________________________________________________________________________

(фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________
* на действия (бездействие):_____________________________________________________
(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)
* существо жалобы:____________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

Приложение  6
                                                                          к Административному регламенту 

                                                              предоставления муниципальной услуги

  «Предоставление информации об объектах    недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»
(для юридических лиц)
ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ _____________________________(наименование ОМСУ) ___________________________________________________________________________ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) КОМИТЕТА (УПРАВЛЕНИЯ)

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование органа или должность, фамилия и инициалы должностного лица органа, принявшего решение по жалобе: __________________________________________
_____________________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой: ______________________________________________________
_____________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: _____________________________
_____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: ___________________________________________
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ______________________________
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

фактические и иные обстоятельства дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: __________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Доказательства, на которых основаны выводы по результатам рассмотрения жалобы: _____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Законы и иные нормативные правовые акты, которыми руководствовался орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применили законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель:_____________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

На  основании изложенного

РЕШЕНО:
1. ______________________________________________________________________
(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________

 действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным полностью

_____________________________________________________________________________

или частично, или отменено полностью или частично)
2.______________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы: удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу:______________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

Приём, регистрация и проверка заявления о предоставлении муниципальной услуги





Принятие решения в предоставлении муниципальной услуги





Документы соответствую требованиям 





Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности города-курорта Кисловодска и предназначенных для сдачи в аренду

















