ПРОЕКТ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ГРАЧЕВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА ГРАЧЕВСКОГО РАЙОНА 
СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ


Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования Грачевского сельсовета Грачевского района Ставропольского края и предназначенных для сдачи в аренду»»


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», во исполнение постановления администрации муниципального образования Грачевского сельсовета Грачевского района Ставропольского края от 16 мая 2013 года № 174 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, оказываемых администрацией муниципального образования Грачевского сельсовета Грачевского района Ставропольского края», администрация муниципального образования Грачевского сельсовета Грачевского района Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

        1.Внести изменения и дополнения в постановление администрации муниципального образования Грачевского сельсовета Грачевского района Ставропольского края от 31 августа 2012 года № 180 «Об утверждении Административного регламента на предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования Грачевского сельсовета Грачевского района Ставропольского края и предназначенных для сдачи в аренду»», изложив его в новой редакции, согласно приложениям.

2.Разместить прилагаемый Административный регламент на сайте администрации муниципального образования Грачевского сельсовета Грачевского района Ставропольского края www.grachevka-selsovet.ru и на информационном стенде администрации.

3.Контроль за исполнением постановления возложить на главу муниципального образования Грачевского сельсовета Грачевского района Ставропольского края С.Г.Гадяцкого.

4.Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.



Заместитель главы администрации 
муниципального образования
Грачевского сельсовета
Грачевского района
Ставропольского края                                                                            И.А.Яковлева



































Приложение 1 к
постановлению администрации
муниципального образования
Грачевского сельсовета
Грачевского района
Ставропольского края


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ ОБ ОБЪЕКТАХ НЕДВИЖИМОГО ИМУЩЕСТВА НАХОДЯЩИХСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ГРАЧЕВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА ГРАЧЕВСКОГО РАЙОНА И ПРЕДНАЗНАЧЕННЫХ ДЛЯ СДАЧИ В АРЕНДУ»

1.Общие положения
1.1.Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «предоставление информации об объектах недвижимого имущества находящихся в муниципальной собственности муниципального образования Грачевского сельсовета Грачевского района Ставропольского края и предназначенных для сдачи в аренду», (далее–Административный регламент) регулирует отношения, связанные с предоставлением информации из реестра муниципального имущества муниципального образования Грачевского сельсовета Грачевского района Ставропольского края по запросам граждан, индивидуальных предпринимателей и юридических лиц (далее–муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) специалистов администрации, а также порядок их взаимодействия с заявителем, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги, осуществляемой по запросу заявителя.
1.2.Круг заявителей
Заявителями являются физические лица, индивидуальные предприниматели и юридические лица.
От имени заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый заявитель), который, в случае личного обращения, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, а также (прилагает к заявлению) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).
1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1.Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования Грачевского сельсовета Грачевского района Ставропольского края (далее-Администрация).
Местонахождения Администрации: Россия, Ставропольский край, Грачевский район, с.Грачевка ул.Шоссейная, 29 телефон (8-86540) 40130, (8-86540) 41557. Почтовый адрес для направления документов и обращений: 356250, Россия, Ставропольский край, Грачевский район, с.Грачевка, ул.Шоссейная, 29.
График работы:
Понедельник-пятница с 8 час 00 мин до 16.12 час 00 мин;
перерыв с 12 час 00 мин до 13 час 00 мин;
кроме выходных и праздничных дней.
Справочные телефоны Администрации: 8(86540)40130; 8(86540)41557
Адрес официального сайта Администрации муниципального образования Старомарьевского сельсовета: www.grachevka-selsovet.ru
Электронная почта: adm_grach@mail.ru
Портал государственных и муниципальных услуг - www.gosuslugi.ru
1.3.2.Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляют специалисты Администрации.
Специалисты Администрации осуществляют информирование заявителей по следующим направлениям:
-о местонахождении и графике работы Администрации;
-о справочных телефонах Администрации;
-об адресах официального сайта, электронной почты Администрации, электронной почты Администрации;
-о порядке получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги;
-о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
-о времени, порядке и сроках приема и выдачи документов;
-о порядке предоставления муниципальной услуги;
-о ходе предоставления муниципальной услуги.
1.3.3.Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется:
а) посредством личного обращения заявителей;
б) на основании письменного обращения;
в) по телефону;
г) по электронной почте;
д) посредством размещения информации на официальном сайте Администрации;
е) посредством размещения информации на информационном стенде Администрации.
1.3.4.Основными требованиями к информированию заявителей являются:
-достоверность предоставляемой информации;
-четкость в изложении информации;
-полнота информации;
-удобство и доступность получения информации;
-оперативность предоставления информации.
1.3.5.Получение заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путем индивидуального и публичного информирования.
1.3.6.Индивидуальное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги проводится в форме устного информирования (лично или по телефону) и письменного информирования (почтой, посредством электронной почты).
1.3.7.При личном обращении заявителей специалист Администрации должен представиться, указать свою фамилию, имя, отчество, сообщить занимаемую должность, дать заявителю полный, точный и понятный ответ по  вопросам предоставления муниципальной услуги.
Продолжительность индивидуального личного информирования каждого заявителя составляет не более 15 минут.
1.3.8.При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону ответ на телефонный звонок специалист Администрации  должен начать с информации о наименования органа, в который позвонил заявитель, назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, затем в вежливой форме дать заявителю полный, точный и понятный ответ по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Продолжительность индивидуального устного информирования каждого заявителя по телефону составляет не более 15 минут.
1.3.9.В случае если в обращении заявителя содержаться вопросы, не входящие в компетенцию специалиста Администрации, при личном обращении заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться. При обращении заявителя по телефону специалист Администрации должен переадресовать (перевести) телефонный звонок на другое должностное лицо или сообщить заявителю номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.
1.3.10.При информировании по письменным обращениям поступающий запрос регистрируется в журнале регистрации входящей корреспонденции в день его поступления.
1.3.11.Ответ на письменные обращения и обращения, направленные по электронной почте, направляется по почте, электронной почте на адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления запроса.
1.3.12.Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляются при устном и письменном обращении заявителя. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.
Устное предоставление сведений о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном обращении заявителя, с использованием средств телефонной связи.
При устном обращении заявитель получает сведения о ходе предоставления муниципальной услуги в день обращения.
Письменное предоставление сведений о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заявителя, в том числе в виде почтовых отправлений, по электронной почте, по адресу, указанному в обращении.
При информировании по письменным обращениям и обращениям, направленным по электронной почте, информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется по почте, электронной почте на адрес заявителя в срок, не превышающий 10 дней со дня поступления запроса.
1.3.13.Публичное информирование осуществляется путем публикации информации о предоставлении муниципальной услуги на официальном сайте Администрации, на информационных стендах Администрации.
1.3.14.На официальном сайте Администрации в сети Интернет, информационных стендах Администрации размещается следующая информация:
-местонахождения Администрации, режим работы, график приёма заявителей, номера телефонов для справок, адрес официального сайта Администрации в сети Интернет, адреса электронной почты;
-извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
-перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
[bookmark: p584][bookmark: p585][bookmark: p583]-текст настоящего административного регламента.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.Наименование муниципальной услуги
Полное наименование услуги: «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования Грачевского сельсовета Грачевского района Ставропольского края и предназначенных для сдачи в аренду»
2.2.Наименование органа исполнительной власти, 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 осуществляет администрация муниципального образования Грачевского сельсовета Грачевского района Ставропольского края (далееадминистрация).
В процессе предоставления муниципальной услуги администрация осуществляет взаимодействие со следующими органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов и организаций:
-Управлением ФНС России по Ставропольскому краю.
В соответствии с требованиями пункта 3 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг.
2.3.Описание результата предоставления муниципальной услуги
Результатами предоставления муниципальной услуги является принятие решения:
-о предоставлении муниципальной услуги;
-об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:
1)документ о наличии или отсутствии запрашиваемых сведений об объекте недвижимого имущества в реестре  муниципального имущества в собственности муниципального образования Старомарьевского сельсовета Грачевского района Ставропольского края;
2)уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.4.Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в иные организации
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 5 рабочих дней с даты принятия решения при направлении по почте, и в день обращения заявителя при личном обращении.
2.5.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг»;
Положением об учете имущества и ведения реестра собственности муниципального образования Грачевского сельсовета Грачевского района Ставропольского края, утвержденное решением Совета депутатов муниципального образования Грачевского сельсовета от 07 июля 2005 года № 213;
Настоящим регламентом.
2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края, и иными нормативными актами для предоставления муниципальной услуги
Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:
заявление о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с примерной формой (согласно Приложению 1 к административному регламенту, в единственном экземпляре-подлиннике);
для физического лица:
-копия документа, удостоверяющего личность заявителя;
для индивидуального предпринимателя:
-копия документа, удостоверяющего личность заявителя;
для юридического лица:
-копии учредительных документов;
-копия документа о назначении на должность руководителя.
Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:
-тексты документов написаны разборчиво;
-фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;
-в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
-документы не исполнены карандашом;
-документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.
Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей документы организацией (органом, учреждением) или нотариально (в специально оговоренных случаях). В отношении предъявляемых документов специалист заверяет копию документа на основании подлинника этого документа.
Документы для предоставления муниципальной услуги по желанию заявителя могут направляться по почте. В случае направления документов для получения муниципальной услуги почтой подпись физического лица на заявлении о предоставлении муниципальной услуги должна быть нотариально удостоверена.
В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме запрос и документы представляются заявителем посредством информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» путем запуска получения услуги в разделе «Личный  кабинет».
2.7.Исчерпывающий перечень документов, необходимых (в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными нормативными актами) для предоставления муниципальной услуги,  которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить
Документы, которые находятся в иных организациях, и которые заявитель вправе предоставить лично:
В Управлении ФНС России по Ставропольскому краю:
-выписка из ЕГРЮЛ (для юридических лиц), сформированная по состоянию не ранее чем за три месяца до обращения;
-выписка из ЕГРИП (для индивидуальных предпринимателей) сформированная по состоянию не ранее чем за три месяца до обращения.
Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить, соответствует перечню документов, указанному в настоящем регламенте. Документы, перечисленные в пункте 2.6. настоящего регламента, представляются заявителем самостоятельно в форме документа на бумажном носителе или в форме электронного документа в соответствии с пунктом 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя:
-представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
-представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных муниципальных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных муниципальным органам или органам местного самоуправления организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края и муниципальными правовыми актами.
2.8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основанием  для отказа в приеме документов является:
-представление заявителем документов, несоответствующих установленным требованиям;
-наличие в представленных заявителем документах противоречивых сведений;
-запрос подан лицом, не имеющим полномочий на представительство заявителя;
-запрос в электронной форме подписан с использованием электронной подписи, не принадлежащей заявителю (в случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме).
2.9.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
Приостановление муниципальной услуги не предусмотрено.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
-обращение с заявлением лица, не относящегося к категориям заявителей;
-наличие в документах, представленных заявителем, недостоверных сведений или несоответствие их требованиям законодательства;
-непредставление или представление неполного комплекта документов, указанных в настоящем административном регламенте.
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
В случаи, если от лица заявителя выступает его законный представитель необходимо в  организации, предоставляющей нотариальные услуги, получить следующий документ:
-подлинник и копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица.
2.11.Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
При предоставлении муниципальной услуги государственная пошлина не взимается.
2.12.Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.13.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления для предоставления муниципальной услуги
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления для предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.
Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.
2.14.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 1 рабочего дня, а в электронной форме – в день подачи запроса.
Регистрации запроса, поданного заявителем лично или посредством почтового отправления, проводится в порядке делопроизводства.
В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме запрос формируется посредством заполнения электронной формы на портале муниципальных услуг. В случае, если предусмотрена личная идентификация гражданина, запрос и прилагаемые документы должны быть подписаны электронной цифровой подписью.
Специалист, ответственный за прием документов, проверяет наличие и соответствие представленного запроса и прикрепленных к нему электронных документов требованиям, установленным нормативными правовыми актами к заполнению и оформлению таких документов.
При наличии всех необходимых документов и соответствия их требованиям к заполнению и оформлению таких документов, установленных нормативными правовыми актами, специалист, ответственный за прием документов, делает соответствующую отметку в информационной системе для последующего уведомления. В ходе предоставления муниципальной услуги, информационная система отправляет статусы услуги (например, «Документы приняты ведомством») в раздел «Личный кабинет».
При нарушении требований, установленных к заполнению и оформлению запроса (заявления) и прилагаемых к нему документов, специалист, ответвленный за прием документов, делает соответствующую отметку в информационной системе для последующего уведомления заявителя. В ходе предоставления услуги информационная система отправляет статусы услуги (например, «Документы не приняты ведомством» с комментариями о нарушении установленных требований и с указанием допущенных нарушений.
2.15.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей.
Помещения органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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» и быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
Каждое рабочее место должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам. При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода специалистов из помещения при необходимости.
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами оборудуются:
-информационными стендами;
-стульями, столами (стойками);
-образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями;
-схемой расположения специалистов.
Информация на информационных стендах должна быть расположена последовательно и логично.
Интернет-сайт администрации должен:
содержать список регламентированных муниципальных услуг, тексты регламентов, приложения к регламентам, образцы заполнения заявлений и бланки заявлений или иметь ссылки на сайты, содержащие эти сведения;
предоставлять пользователям возможность:
-обмена мнениями по вопросам предоставления муниципальных услуг;
-направления обращения и получения ответа в электронном виде.
В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме, требования к форматам представляемых заявителем электронных образов документов, электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещаются на порталах государственных и муниципальных услуг и официальных сайтах органов местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
Электронные образы документов, представляемые с запросом, направляются в виде файлов в одном из указанных форматов: JPEG, PDF, TIF.
Качество представленных электронных образов документов в форматах JPEG, PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.
Информация о требованиях к совместимости, сертификату ключа подписи, обеспечению возможности подтверждения подлинности электронной цифровой подписи заявителя размещается на портале государственных и муниципальных услуг и официальных сайтах органов местного самоуправления.
Решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в представлении муниципальной услуги по запросу, поданному в электронной форме, подписывается уполномоченным должностным лицом с использованием электронной цифровой подписи и направляется заявителю через портал муниципальных услуг не позднее следующего рабочего дня с даты принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме, заверенной электронной цифровой подписью уполномоченного должностного лица, не лишает заявителя права получить указанный результат предоставления муниципальной услуги в форме документа на бумажном носителе.
2.16.Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги
Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
-отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения, (действия (бездействие), принятые и осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги;
-соблюдение срока выдачи результата предоставления муниципальной услуги;
-соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче и получении документов;
-удовлетворённость заявителей доступностью и качеством муниципальной услуги;
-размещение информации о порядке оказания муниципальной услуги на официальном сайте администрации муниципального образования Грачевского сельсовета Грачевского района Ставропольского края в сети Интернет;
-предоставление муниципальной услуги на безвозмездной основе для заявителей.
2.17.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде
Предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования Грачевского сельсовета Грачевского района Ставропольского края и предназначенных для сдачи в аренду» в электронном виде осуществляется через официальный портал Администрации в сети Интернет, адрес которого указан в пункте 1.3. Документы, необходимые для предоставления услуги в электронном виде, необходимо направлять на электронную почту Администрации: adm_grach@mail.ru. Заявление подписывается цифровой подписью заявителя.

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1)прием и регистрация запроса и документов (сведений);
2)истребование документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и находящихся в распоряжении других органов и организаций;
3)проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям;
4)принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.1.Приём и регистрация запроса и документов (сведений)
Основанием для начала процедуры приема и регистрации запроса и документов является поступление от заявителя запроса на предоставление муниципальной услуги и документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, получение их по почте или посредством телекоммуникационных сетей.
При получении запроса со всеми документами специалист, ответственный за прием документов, устанавливает предмет обращения, а при личном обращении - устанавливает личность заявителя путем проверки документа, удостоверяющего личность, проверяет наличие и соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим регламентом.
В случае наличия всех необходимых документов и соответствия их требованиям регламента, специалист, ответственный за прием документов:
-если представлены копии необходимых документов: сверяет экземпляры оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии, имени и отчества (при наличии);
-при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, заполняет самостоятельно от руки (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление;
-вносит запись о приеме заявления в соответствующий журнал регистрации (книгу учета заявлений), в информационную систему (при наличии);
-при отсутствии данных в информационной системе сканирует заявление и документы и/или их копии, предоставленные заявителем, заносит электронные образы документов в учетную карточку обращения электронного журнала регистрации обращений (при наличии технических возможностей);
-информирует заявителя о сроках и способах получения муниципальной услуги.
В случае поступления документов по почте в течение 1 рабочего дня направляет по почте оформленный экземпляр расписки.
При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в регламенте, а также в случае не подведомственности обращения, специалист, ответственный за прием документов:
-уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов (сведений) для предоставления муниципальной услуги, возвращает ему заявление и представленные им документы;
-если при установлении фактов отсутствия необходимых документов, или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в регламенте, заявитель настаивает на приеме заявления и документов (сведений) для предоставления муниципальной услуги, специалист, ответственный за прием документов, принимает от него заявление вместе с представленными документами, при этом в расписке в получении документов (сведений) на предоставление муниципальной услуги проставляет отметку о том, что заявителю даны разъяснения о невозможности предоставления муниципальной услуги и он предупрежден о том, что в предоставлении муниципальной услуги ему будет отказано;
-в случае наличия оснований для отказа в приеме документов, установленных регламентом, и требования заявителем предоставления ему письменного решения об отказе в приеме документов (далее - мотивированного отказа), оформляет в двух экземплярах мотивированный отказ с указанием причин отказа, и заверяет подписью и печатью;
-вносит запись о выдаче мотивированного отказа в соответствующий журнал регистрации (книгу учета заявлений), в информационную систему (при наличии);
-передает заявителю на подпись оба экземпляра мотивированного отказа, первый экземпляр оставляет у заявителя, второй экземпляр сканирует и заносит электронный образ документа в учетную карточку обращения электронного журнала регистрации обращений (при наличии технических возможностей); второй экземпляр мотивированного отказа передает в архив для хранения в соответствии с установленными правилами хранения документов.
Специалист, ответственный за прием документов, комплектует заявление и представленные заявителем документы (сведения) в личное дело в установленном порядке делопроизводства, в том числе в образе электронных документов (при наличии технических возможностей).
При наличии соответствующего программного обеспечения, необходимого для автоматизации процедуры предоставления муниципальной услуги, специалист, ответственный за прием документов, вносит необходимые сведения в информационную систему.
Срок исполнения административной процедуры – 5 рабочих дней.
Прием запроса и документов (сведений), полученных от заявителя в форме электронного документа осуществляется в соответствии с порядком, определенным постановлением администрации муниципального образования Грачевского сельсовета Грачевского района Ставропольского края.
3.1.2.Истребование документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и находящихся в распоряжении других органов и организаций
При наличии документов и сведений, необходимых для получения муниципальной услуги, которые подлежат истребованию посредством системы межведомственного взаимодействия специалист, ответственный за прием документов, оформляет запросы в органы и организации, представляющие требуемые документы и сведения.
Документы, которые необходимы администрации, но находятся в иных органах и организациях:
-выписка из ЕГРЮЛ (для юридических лиц), сформированная по состоянию не ранее чем за три месяца до обращения;
-выписка из ЕГРИП (для индивидуальных предпринимателей) сформированная по состоянию не ранее чем за три месяца до обращения.
Специалист, ответственный за прием документов:
-при поступлении ответов на запросы от органов и организаций вносит содержащуюся в них информацию в автоматизированную информационную систему (при наличии);
-проставляет отметку о выполнении административной процедуры в информационной системе (при наличии).
Срок исполнения указанной административной процедуры – 2 рабочих дня.
3.1.3.Проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям.
Основанием для начала процедуры проверки документов, представленных заявителем, является получение полного пакета документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
Специалист устанавливает:
-принадлежность заявителя к категории лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги;
-соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим регламентом.
При подтверждении права заявителя на получение муниципальной услуги специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит проект документа о предоставлении муниципальной услуги (по желанию заявителя), визирует и передает личное дело заявителя с проектом соответствующего документа руководителю.
При установлении факта наличия оснований для отказа в получении муниципальной услуги, указанных в настоящем административном регламенте, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит проект уведомления об отказе предоставлении муниципальной услуги (приложение 2), визирует и передает личное дело заявителя с проектом соответствующего уведомления руководителю.
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проставляет отметку о выполнении административной процедуры в информационной системе (при наличии).
Срок исполнения указанной административной процедуры – 2 рабочих дня.
3.1.4.Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
При соответствии представленных документов установленным требованиям заявителю направляется результат предоставления муниципальной услуги (выписка из реестра, информация из реестра).
Факт предоставления муниципальной услуги либо отказ в предоставлении муниципальной услуги фиксируется специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, в журнале исходящей корреспонденции.
Срок исполнения указанной административной процедуры – 2 рабочих дня.

4.Порядок и формы контроля за предоставлением
муниципальной услуги
4.1.Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений ответственными лицами
В ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется текущий контроль за соблюдением сроков, последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги.
Текущий контроль осуществляется с целью выявления нарушений прав Заявителей путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами  положений настоящего Административного регламента и нормативных правовых актов Российской Федерации, Ставропольского края и Грачевского муниципального района, регламентирующих порядок предоставления муниципальной услуги.
4.2.Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (распоряжений)
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц Администрации.
Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки проводятся с периодичностью один раз в полгода. Внеплановые проверки проводятся по конкретным обращениям заявителей, на основании информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, предприятий учреждений, организаций.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или порядком выполнения отдельных административных процедур.
Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения Администрации.
Для проведения проверки распоряжением Администрации создается комиссия. Для работы в комиссии могут по согласованию привлекаться  представители общественных организаций, лица обладающие авторитетом, опытом организации работы в муниципальном образовании по данному направлению деятельности. Результаты проверки оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается председателем и членами комиссии.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.3.Ответственность должностных лиц органа исполнительной власти  за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
Специалисты администрации муниципального образования Грачевского сельсовета Грачевского района Ставропольского края несут персональную ответственность за нарушение порядка и сроков выполнения административных процедур, а также за нарушение требований настоящего Административного регламента.
Персональная ответственность специалистов администрации муниципального образования Грачевского сельсовета Грачевского района Ставропольского края закреплена в их должностных инструкциях.
По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушения прав Заявителя, должностное лицо администрации муниципального образования Грачевского сельсовета Грачевского района Ставропольского края привлекается к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Ставропольского края.
О мерах, принятых в отношении специалиста администрации муниципального образования Грачевского сельсовета Грачевского района Ставропольского края, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в течение 10-ти дней администрация муниципального образования Грачевского сельсовета Грачевского района Ставропольского края сообщает в письменной форме Заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены.
4.4.Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
Контроль за соблюдением норм предоставления муниципальной услуги может осуществляться  со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии законодательством Российской Федерации.

5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих
5.1.Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления услуги
Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителей обязательным.
Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.
Обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.2.Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации, нарушающие права и законные интересы заявителей, некорректное поведение или нарушение служебной этики, а также нарушение положений Административного регламента:
-нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;
-нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
-требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
-отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами края муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
-отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
-затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
-отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
Заявитель вправе обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию), обратиться в электронной форме.
Письменное обращение, жалоба (претензия) должно содержать следующую информацию:
-наименование органа, предоставляющего услугу, или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
-фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, сведения о месте нахождения заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
-сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
-доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу,  должностного предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии;
-личную подпись.
5.3.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается
Рассмотрение жалобы приостанавливается и ответ на жалобу не дается в следующих случаях:
-в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
-при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица Администрации, а также членов его семьи;
-текст письменного обращения не поддается прочтению.
В случае если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо Администрации, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
В случае если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.
5.4.Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.
Основанием для начала административных процедур досудебного обжалования является обращение гражданина с заявлением о несогласии с результатом предоставления услуги.
В случае если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.
5.5.Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
При желании заявителя обжаловать действие (бездействие) должностного лица Администрации, последний обязан сообщить ему свою фамилию, имя, отчество и должность, и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.
5.6.Органы государственной власти, местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
Заявители в досудебном (внесудебном) порядке могут обратиться с жалобой:
-в органы местного самоуправления;
-в иные органы, в установленном законом порядке.
Заявители в досудебном (внесудебном) порядке могут обратиться с жалобой:
-на специалистов Администрации главе муниципального образования.
5.7.Сроки рассмотрения жалобы (претензии)
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, либо в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
5.8.Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
-удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления или 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, а также в иных формах;
-отказывает в удовлетворении жалобы.
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.























ПРИЛОЖЕНИЕ 2
к Административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества,
находящихся в муниципальной
собственности муниципального
образования Грачевского сельсовета Грачевского района
Ставропольского края
и предназначенных для сдачи в аренду»

Главе муниципального образования
Грачевского сельсовета
Грачевского района
Ставропольского края
Гадяцкому С.Г.

ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества муниципального образования Грачевского сельсовета Грачевского района Ставропольского края, находящихся в муниципальной собственности и, предназначенных для сдачи в аренду
_________________________________________________________________
__________________________________________________________________
фамилия, имя, отчество гражданина (адрес) или наименование юридического
лица, ИП (место нахождение, почтовый адрес), телефон, электронный адрес
Прошу предоставить информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования Грачевского сельсовета Грачевского района Ставропольского края и предназначенных для сдачи в аренду.
Вид объекта: нежилые помещения, здания (нужное подчеркнуть).
Местоположение (указывается территория, на которой могут располагаться объекты, интересующие получателя муниципальной услуги)
__________________________________________________________________
Площадь (по желанию получателя муниципальной услуги указывается площадь (кв.м), необходимая для получения в аренду)____________________________
Вид деятельности (целевое назначение) объекта (по желанию получателя муниципальной услуги указывается вид деятельности, планируемый при получении в аренду)_________________________________________________
Дополнительные сведения (по желанию получателя муниципальной услуги указывается имеющаяся у него информация об объектах, позволяющая конкретизировать запрос) ___________________________________________

«_____»___________20__год                                             ___________________
                             подпись получателя муниципальной услуги

ПРИЛОЖЕНИЕ 3
к Административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги « Предоставление информации
об объектах недвижимого имущества,
находящихся в муниципальной
собственности муниципального
образования Грачевского сельсовета Грачевского района
Ставропольского края
и предназначенных для сдачи в аренду»

ФОРМА
отказа в предоставлении муниципальной услуги
__________________________________________________________________
ФИО физического лица/наименование юридического лица, ИП)
__________________________________________________________________
(адрес места жительства физического  лица, места нахождения юридического лица, ИП)

ОТКАЗ
в предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной
собственности муниципального образования Грачевского сельсовета Грачевского района Ставропольского края и предназначенных для сдачи в аренду»

По результатам рассмотрения заявления о предоставлении информации об объекте недвижимого имущества, расположенного по адресу (местонахождение) ______________________________________________,
в предоставлении муниципальной услуги отказано по следующим причинам (основаниям):
1. ________________________________________________________________;
2. ________________________________________________________________;
3. ________________________________________________________________;
4. ________________________________________________________________.

________________________                                               ___________________
(должность)                                                                         (подпись)








ПРИЛОЖЕНИЕ 4
к Административному регламенту
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об объектах недвижимого имущества,
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БЛОК-СХЕМА
общей структуры по представлению муниципальной услуги  «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования Грачевского сельсовета Грачевского района Ставропольского края»

	Начало предоставления муниципальной услуги:
Заявитель обращается с заявлением лично или направляет его почтовым отправлением, электронной почтой




	Прием заявления о предоставлении информации
об объекте недвижимого имущества, предназначенном для сдачи в аренду




	Рассмотрение заявления о предоставлении информации
об объекте недвижимого имущества, предназначенном для сдачи в аренду




	Поиск информации
об объекте недвижимого имущества, предназначенном для сдачи в аренду



 
	Выдача информации
заявителю

	
	Направление уведомления об отказе в выдачи информации заявителю



	Оказание муниципальной услуги
завершено




