Приложение № 5 
к Постановлению № 11 от 15.05.2013 года.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Никольского сельсовета Змеиногорского района Алтайского края и предназначенных для сдачи в аренду»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент (далее - Регламент) предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Никольского сельсовета и предназначенных для сдачи в аренду» (далее - муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по информированию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Никольского сельсовета и предназначенных для сдачи в аренду, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги физическим и юридическим лицам и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Никольского сельсовета и предназначенных для сдачи в аренду.

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Никольского сельсовета. Административные действия выполняются специалистом по земле и имуществу в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей.

Почтовый адрес: 658465, край Алтайский, район Змеиногорский, с. Никольск, ул. Парковая, д.25, телефон: 8 (38587) 28-7-43. Адрес электронной почты Администрации Никольского сельсовета: admnikolss@rambler.ru Официальный сайт в сети ИНТЕРНЕТ:________

График работы:

Понедельник 
с 8-30 часов до 17-00 часов перерыв на обед с 12-30 час до 14-00 час 

Вторник 


с 8-30 часов до 17-00 часов перерыв на обед с 12-30 час до 14-00 час
Среда


с 8-30 часов до 17-00 часов перерыв на обед с 12-30 час до 14-00 час
Четверг 


с 8-30 часов до 17-00 часов перерыв на обед с 12-30 час до 14-00 час
Пятница


с 8-30 часов до 17-00 часов перерыв на обед с 12-30 час до 14-00 час
Выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.
2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

- Конституцией Российской Федерации;
- Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

- Федеральным законом РФ от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;

- Приказом Федеральной антимонопольной службы Российской Федерации от 10.02.2010 № 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»;

- иными нормативными правовыми актами.
2.4. Получателями услуги (далее - заявители) являются физические, юридические лица.

От имени юридических лиц обращаться по вопросам предоставления муниципальной услуги могут лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности и представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники. От имени физических лиц заявление на предоставление муниципальной услуги могут подавать представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности. 

Заявление получателя муниципальной услуги заполняется получателем муниципальной услуги разборчиво, на русском языке. При заполнении заявления получателя муниципальной услуги не допускается использование сокращений слов и аббревиатур (форма заявления - приложение 1 к регламенту).
2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Никольского сельсовета предназначенных для сдачи в аренду (далее - выписка из реестра) или сообщения об отказе в выдаче информации об объектах недвижимости, находящихся в муниципальной собственности Никольского сельсовета, предназначенных для сдачи в аренду (далее – сообщение об отказе).

2.6. Сроки предоставления муниципальной услуги:

Информирование заявителей проводится в устной форме и письменной форме в следующем порядке:

а) специалист по земле и имуществу, осуществляющий индивидуальное устное информирование, дает полный и оперативный ответ на поставленные вопросы. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди. Длительность устного информирования при личном обращении не может превышать 20 минут. При обращении заявителя по телефону ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который обратился гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности специалиста принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту или же обратившемуся лицу сообщается номер телефона, по которому можно получить интересующую его информацию. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, предлагает заявителю направить в Администрацию Никольского сельсовета обращение о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги, либо назначает другое удобное для обратившегося лица время. Информирование заявителей проводится в рабочие дни и часы приема, которые указаны в п.п. 2.2. раздела 2 настоящего Регламента;

б) письменное информирование осуществляется при получении обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение тридцати дней со дня его регистрации.

2.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. В соответствии с действующим законодательством оказание муниципальной услуги возможно в электронном виде.

2.8. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию;
- в заявлении не указан почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем;
- не предоставление заявителем документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
- запрашиваемая информация не относится к информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Администрации Никольского сельсовета и предназначенных для сдачи в аренду;

- запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа;
- запрашиваемая информация ранее предоставлялась заявителю.

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 Администрацию сельсовета с аналогичным заявлением.
3. Административные процедуры
3.1. Последовательность административных действий (процедур).

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

- информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Никольского сельсовета и предназначенных для сдачи в аренду;

- прием и рассмотрение обращения заявителя для предоставления информации о порядке предоставления информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Никольского сельсовета Змеиногорского района Алтайского края и предназначенных для сдачи в аренду;

- ответ заявителю на обращение с предоставлением информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Никольского сельсовета Змеиногорского района Алтайского края и предназначенных для сдачи в аренду.

3.2. Информирование и консультирование заявителей:

3.2.1. Основанием для начала административного действия при предоставлении муниципальной услуги является обращение заявителя.

3.2.2. Специалист, осуществляющий консультирование и информирование, предоставляет заявителю информацию о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги. Консультации проводятся устно, в том числе по телефону либо посредством электронной почты

3.2.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры по консультированию и информированию при устном обращении - 10 минут, при электронном обращении – 30 дней.

3.3. Прием и рассмотрение письменных обращений:

3.3.1. Заявитель или его представитель направляет заявление по установленной форме о порядке предоставления информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Администрации Никольского сельсовета Змеиногорского района и предназначенных для сдачи в аренду.

3.3.2. Заявление регистрируется в общем журнале входящей корреспонденции Администрации сельсовета в течение 1 рабочего дня.

3.3.3. Глава Администрации Никольского сельсовета в течение 3-х рабочих дней назначает исполнителя для рассмотрения поступившего заявления.

3.3.4. Исполнитель обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение.

3.3.5. По результатам рассмотрения заявления готовится ответ с информацией об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Никольского сельсовета и предназначенных для сдачи в аренду, и направляется на подписание главе Администрации Никольского сельсовета. Максимальный срок выполнения действия составляет не более 30 дней.

3.3.6. Глава Администрации Никольского сельсовета подписывает ответ, который регистрируется в установленном порядке.

3.3.7. Ответ получателю муниципальной услуги направляется письменно или по электронной почте в соответствии с реквизитами, указанными в заявлении, не позднее 30 рабочих дней со дня подачи заявления.

3.4. Прием и рассмотрение электронных обращений:

3.4.1. Обращение, направленное по электронной почте должно содержать наименование органа исполнительной власти или фамилию, имя, отчество должностного лица, которому оно адресовано, изложение существа обращения, фамилию, имя, отчество обращающегося, почтовый адрес заявителя (местожительство), контактный телефон.

3.4.2. По результатам рассмотрения электронного обращения готовится ответ с информацией об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Никольского сельсовета Змеиногорского района Алтайского края и предназначенных для сдачи в аренду.

3.4.3. Ответ получателю муниципальной услуги направляется по электронной почте в соответствии с реквизитами, указанными в обращении, не позднее 30 рабочих дней со дня регистрации обращения.
Блок схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур - приложение 2.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами в рамках предоставления муниципальной услуги, и принятием решений специалиста по земле и имуществу Администрации Никольского сельсовета осуществляется главой Администрации Никольского сельсовета.

4.2. Специалист, осуществляющий консультирование, информирование на предмет возможности предоставления муниципальной услуги, несет ответственность за полноту предоставляемой при консультировании информации, соблюдение установленного срока рассмотрения обращений в соответствии с настоящим регламентом.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном порядке.

5.2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) (в том числе в электронной форме).

5.3. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

5.4. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свою фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.6. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.
5.7. Если в жалобе не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.
5.8. Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава Администрации Никольского сельсовета вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
5.9. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) ответы.
Приложение№1

к административному  регламенту
	Главе Администрации Никольского сельсовета Змеиногорского района Алтайского края

ФИО___________________________________
От______________________________________
Почтовый адрес__________________________
________________________________________

Телефон_________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить информацию об объекте недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду
________________________________________________________________________________
(здание, нежилое помещение, иной объект)
расположенного по адресу:________________________________________________________
Цель предоставления информации:___________________________________________________________
(Заключение договора, выкуп объекта, либо иная цель предоставления информации)
Информацию получу____________________________________________________
(лично, по почте, на электронный адрес)
__________________






__________________
(дата)









(подпись)
Приложение № 2
к административному регламенту
БЛОК-СХЕМА
административной процедуры предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Никольского сельсовета Змеиногорского района Алтайского края  

и предназначенных для сдачи в аренду
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