Волгоградская область
Городищенский муниципальный район
Администрация Грачевского сельского поселения
	                 03015, х. Грачи, ул. Пушкина, 6, тел. 4-27-93, е-mail: mo_grachi@vlpost.ru

	




П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
№ ___

___________2012г

Об утверждении административного регламента
 предоставления муниципальной услуги
 «Предоставление информации об объектах
недвижимости, находящихся в муниципальной 
собственности поселения, предназначенных 
для сдачи в аренду»


Во исполнение требований Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с постановлением администрации Городищенского муниципального района № 795 от 04 мая 2011 года «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», 

п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимости, находящихся в муниципальной собственности поселения, предназначенных для сдачи в аренду».
2. Главному бухгалтеру администрации Грачевского сельского поселения А.В. Литвиновой обеспечить соблюдение установленных требований административного регламента предоставления муниципальной услуги.
3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания и подлежит официальному опубликованию в общественно – политической газете Городищенского муниципального района «Междуречье».
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на ______________________________________________________________



Глава Грачевского
 сельского поселения:                                          В.В. Ворончихин
				                                                 УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 
Грачевского сельского поселения
от _____________ 2012 г. №_____


Административный регламент предоставления муниципальной услуги
 «Предоставление информации об объектах недвижимости, находящихся в муниципальной собственности поселения, предназначенных для сдачи в аренду»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Административный регламент администрации Грачевского сельского поселения  по предоставлению муниципальной услуги - предоставление информации об объектах недвижимости, находящихся в муниципальной собственности поселения, предназначенных для сдачи в аренду (далее - административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получения муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации Грачевского сельского поселения, ее должностных лиц.
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
· Конституцией Российской Федерации;
· Гражданским кодексом Российской Федерации;
· Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Федеральным законом от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ  «О защите конкуренции»;
· Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;
· Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
· Приказом Федеральной Антимонопольной службы Российской Федерации от 10 февраля 2010 года № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса»;   
· Уставом Грачевского сельского поселения;
· Положения об организации учета и ведения Реестра муниципального имущества Грачевского сельского поселения, утвержденного Решением Грачевской сельской Думы  № 50/2 от 08.02.2008 г.;
· - настоящим административным регламентом.  
1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Грачевского сельского поселения.
1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности администрации Грачевского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду (далее - информация об объектах недвижимости) или отказ в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в собственности муниципального образования и предназначенных для сдачи в аренду (далее - информация). 
1.5. Получателем информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее - Заявители) являются граждане РФ и (или) юридические лица, а также их законные представители, действующие на основании доверенности. 
1.6. Перечень документов, необходимых для получения заявителем муниципальной услуги, порядок их предоставления.
Основанием для рассмотрения вопроса предоставления информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, является письменное обращение заинтересованного лица, предоставленные лично или направленные почтовым отправлением, либо по электронной почте.
Заявитель или лицо, уполномоченное им на основании доверенности, предоставляет в администрацию заявление о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.
В заявлении указываются:
· - сведения о Заявителе, в том числе:
· - фамилия, имя отчество физического лица, почтовый адрес по которому должен быть направлен ответ, номер телефона или наименование юридического лица, дата его государственной регистрации, основной государственный регистрационный номер, адрес места нахождения, номер телефона;
· - наименование объекта недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, в отношении которого запрашивается информация;
· - подпись заявителя - физического лица либо руководителя юридического лица, иного уполномоченного лица.
К заявлению прилагаются нотариально заверенная копия доверенности (при необходимости).
В заявлении может содержаться просьба о выдаче информации заявителю лично при  его обращении или направлении ее по почте. При отсутствии в заявлении указания  на способ получения заявителем информации ответ ему направляется по почте.
1.7. Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, осуществляется бесплатно. 

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Порядок информирования о  предоставлении муниципальной услуги. 
2.1.1. Местонахождение администрации: 403015, Волгоградская область, Городищенский район, х. Грачи, ул. Пушкина, д. 6,  (884468) 4-27-93.
Адрес электронной почты (е-mail): mo_grachi@mail.ru
2.1.2. График работы и приема заявлений (запросов) юридических и физических лиц, заинтересованных в получении муниципальной услуги: с 8.00 до 17.00 (понедельник - пятница), перерыв на обед - с 12.00 до 13.00. Суббота, воскресенье - выходные дни. 
2.1.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть получена:
- при непосредственном посещении отдела (информация размещается на информационном стенде);
- с использованием средств телефонной связи;
- с использованием почтовой связи: 403015, Волгоградская область, Городищенский район, х. Грачи, ул. Пушкина, д. 6;
- с использованием электронной связи
2.1.4. Информирование заявителя по вопросам исполнения муниципальной услуги проводится путем письменного информирования.
2.1.4.1 Индивидуальное устное информирование заявителя по вопросам исполнения муниципальной услуги нормативными правовыми актами не предусмотрено.
2.1.4.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения о порядке предоставления муниципальной услуги сотрудник администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информирует заявителя по интересующим вопросам. Если на момент поступления звонка от заявителя сотрудник администрации проводит личный прием граждан, сотрудник администрации  вправе предложить заявителю обратиться по телефону позже либо, в случае срочности получения информации, предупредить заявителя о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования сотрудник администрации, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.
2.1.4.3 Письменная информация обратившемуся заявителю предоставляется при наличии письменного обращения. Письменный ответ подписывается главой администрации Грачевского сельского поселения либо лицом, его замещающим, содержит фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ направляется по почте, электронной почте в зависимости от способа обращения заявителя за предоставлением информации.
2.1.5. Документом, необходимым для получения муниципальной услуги, является письменное обращение в форме заявления получателя муниципальной услуги (приложение №1).
Заявление Заявителя муниципальной услуги заполняется Заявителем разборчиво от руки, на русском языке, не допускается использование сокращений слов и аббревиатур, заверяется личной подписью гражданина (уполномоченного представителя юридического лица). 
2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.2.1. Информация об объектах недвижимости, находящихся в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду, предоставляется Заявителю при подаче заявления о предоставлении информации - не позднее 30 рабочих дней с момента регистрации.
2.2.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- текст письменного обращения не поддается прочтению (о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия (наименование юридического лица) и почтовый адрес поддаются прочтению;
- в письменном обращении не указана фамилия гражданина (наименование юридического лица), направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- из содержания обращения невозможно установить, какая информация им запрашивается;
-   непредставление заявителем (или представление в неполном объеме) документов, определенных п. 2.6 настоящего Регламента.
Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
В случае устранения причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявитель может повторно обратиться в отдел с аналогичным обращением. Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня регистрации повторного обращения.
2.2.3. Время и место предоставления информации об объектах недвижимости, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, определены в пункте 2.1.1 настоящего регламента. 
2.2.4. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы, указанному в 1.5 раздела 1 «Общие положения» Регламента.
Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.
Рабочие места сотрудников, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.
Места для проведения личного приема заявителей оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.
Информационные стенды должны содержать информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги:
· график работы специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
· текст административного регламента;
· иную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги:
· прием и регистрация заявления;
· рассмотрение заявления о предоставлении информации об объектах недвижимости, находящихся в муниципальной собственности Грачевского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду;
· выдача информации Заявителю о предоставлении информации об объектах недвижимости, находящихся в муниципальной собственности Грачевского сельского поселения  и предназначенных для сдачи в аренду;
· направление уведомления об отказе в выдачи информации Заявителю об объектах недвижимости, находящихся в муниципальной собственности Грачевского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду
3.1.1. Прием и регистрация заявления и документов.
Основанием для начала исполнения административных действий является представление Заявителем заявления, предусмотренного пунктом 1.6 административного регламента,  в Администрацию лично либо направление заявления посредством почтовой или электронной связи.
Прием заявлений Заявителей услуги осуществляется в Администрации (в рабочие дни с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00).
Специалист Администрации регистрирует заявление в журнале входящей корреспонденции путем присвоения входящего номера и даты поступления документа, при необходимости на экземпляре Заявителя ставится отметка о принятии заявления.
3.1.2. Рассмотрение заявления и предоставление информации Заявителю или отказ в предоставлении информации:
Глава поселения или его заместитель в течение 15 дней со дня регистрации заявления рассматривает его на предмет наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги Глава поселения или его заместитель в течение 30 дней со дня регистрации заявления информирует Заявителя либо его представителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги в письменном или электронном виде.
В случае отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги Глава поселения подготавливает информацию в течение 30 дней с даты регистрации заявления и в течение 3-х рабочих дней со дня подписания направляет информацию в письменном или в электронном виде Заявителю либо его представителю.
Результат административных действий: направление Заявителю информации либо уведомления об отказе в предоставлении.
3.2. Предоставление муниципальной услуги при личном обращении Заявителя.
Основанием для начала административных действий является непосредственное устное обращение Заявителя о предоставлении информации к должностному лицу Администрации. 
Должностное лицо Администрации уточняет, какую информацию хочет получить Заявитель, и определяет, относится ли указанный запрос к информированию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Грачевского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду.
Должностное лицо Администрации отвечает на поставленные Заявителем вопросы об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Грачевского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду.
Результатом административных действий является предоставление Заявителю информации об объектах недвижимости, находящихся в муниципальной собственности Грачевского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду.
3.3. Предоставление муниципальной услуги путем информирования на информационных стендах, расположенных в Администрации Грачевского сельского поселения, о наличии объектов недвижимости, находящихся в муниципальной собственности Грачевского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду. 
Результатом административных действий является предоставление информации о наличии объектов недвижимости, относящихся к муниципальной собственности Грачевского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду. 

4. КОНТРОЛЬ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется  главой администрации Грачевского сельского поселения.
4.2. Специалист, предоставляющий муниципальную услугу, несет персональную ответственность за соблюдением сроков и порядка рассмотрения заявлений и предоставления информации, размещение информации на официальных сайтах, достоверность и полноту сведений, представляемых в связи с предоставлением муниципальной услуги.


5.  ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ
ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
5.1. Заявители услуги имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в досудебном (административном) и судебном порядке.
5.2. В досудебном порядке Заявители услуги вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц  главе  администрации Грачевского сельского поселения.
5.3. Жалобы могут быть поданы в устной или письменной форме. 
В устной форме жалобы рассматриваются по общему правилу в ходе личного приема главы администрации Грачевского сельского поселения.

5.4. В письменной жалобе Заявитель услуги указывает:
· наименование органа, в который направляется письменная жалоба,
· свою фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии),
· почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы,
· суть жалобы, то есть требования лица, подающего жалобу, и основания, по которым Заявитель услуги считает решение по соответствующему делу неправильным,
· ставит личную подпись и дату.
5.5. При необходимости в подтверждение своих доводов Заявитель прилагает к заявлению необходимые документы или материалы. 
5.6. Заявление может быть оставлено без рассмотрения или рассмотрение его может быть приостановлено, в случае несоответствия заявления требованиям, установленным в пункте 5.4 настоящего регламента.
5.7. Заявление рассматривается в срок 30 календарных дней  с даты поступления, по результатам рассмотрения направляется мотивированный ответ Заявителю.
5.8. Если Заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы или решение не было принято установленный срок, то Заявитель вправе оспорить в суде, арбитражном суде решение, действие (бездействие) органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего. Заявитель вправе обратиться непосредственно в суд, арбитражный суд или в вышестоящий в порядке подчиненности орган местного самоуправления, к должностному лицу, муниципальному служащему. 
5.9. Заявление может быть подано в суд, арбитражный суд в течение трех месяцев со дня, когда Заявителю стало известно о нарушении их прав и законных интересов.
















ПРИЛОЖЕНИЕ №1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимости, находящихся в муниципальной собственности поселения, предназначенных для сдачи в аренду»




Главе  администрации
Грачевского сельского поселения
______________________________________ 

От___________________________________
(наименование заявителя)
______________________________________
(место нахождения)
______________________________________

тел. __________________________
     

ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении информации об объектах недвижимости,
находящихся в муниципальной собственности поселения,
предназначенных для сдачи в аренду

Прошу предоставить информацию об объектах недвижимости, находящихся в муниципальной собственности Грачевского сельского поселения, предназначенных для сдачи в аренду по адресу: Волгоградская область, Городищенский район, х. Грачи,
Объект: ______________________________________________________________________,
нежилое - встроенное, подвальное помещение
Местонахождение: _____________________________________________________________
территория, на которой могут располагаться объекты, интересующие получателя муниципальной услуги
Дополнительные сведения ______________________________________________________
информация об объектах, позволяющая конкретизировать запрос
С условиями предоставления информации об объектах недвижимости, находящихся в муниципальной собственности поселения, предназначенных для сдачи в аренду, знаком и согласен  на условиях, установленных муниципальными правовыми актами.

«___________»_________20___г.                                      ____________________
(подпись, печать)









ПРИЛОЖЕНИЕ №2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимости, находящихся в муниципальной собственности поселения, предназначенных для сдачи в аренду»





Информация об объекте (ах) недвижимости, находящимся (щихся) в муниципальной собственности Грачевского сельского поселения, предназначенном (ых) для сдачи в   аренду



Объект недвижимости _________________________________________, расположенный по адресу: _____________________________________________, относится к объектам муниципальной собственности Грачевского сельского поселения и свободен от третьих лиц и может быть предоставлен в аренду для целей ____________________________________________________________.





Глава администрации 
Грачевского сельского поселения                  (подпись)                Ф.И.О.
                                                   М.п.



















ПРИЛОЖЕНИЕ №3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимости, находящихся в муниципальной собственности поселения, предназначенных для сдачи в аренду»

БЛОК-СХЕМА
ОБЩЕЙ СТРУКТУРЫ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ ОБ ОБЪЕКТАХ НЕДВИЖИМОСТИ, НАХОДЯЩИХСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ,
ПРЕДНАЗНАЧЕННЫХ ДЛЯ СДАЧИ В АРЕНДУ» НА ТЕРРИТОРИИ ГРАЧЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
 (
Начало предоставления муниципальной услуги:
заявитель обращается с запросом устно, с использованием телефонной связи, направляет его почтовым или электронным письмом
Прием и регистрация запроса о предоставлении информации об объекте 
недвижимости
, находящегося в муниципальной собственности
 поселения
, предназначенного для 
сдачи
 в аренду
Рассмотрение запроса о предоставлении информации об объекте 
недвижимости
, находящегося в муниципальной собственности
 поселения
, предназначенного для сдачи в аренду
Предоставление заявителю информации на запрос
Направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
Оказание муниципальной услуги завершено
)
