АДМИНИСТРАЦИЯ НИКОЛЬСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ             АННИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА                                       ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 09.12.2013год.                           № 71
 с. Никольское
Об утверждении административного 
регламента по предоставлению муниципальной 
услуги «Предоставление информации об 
объектах недвижимого имущества, 
находящихся в муниципальной собственности 
и предназначенных для сдачи в аренду»
           В целях обеспечения информационной открытости деятельности органов местного самоуправления Никольского сельского поселения Аннинского муниципального района, в соответствии с частью 15 статьи 13 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Устава Никольского сельского поселения, администрация Никольского сельского поселения постановляет:
1. 
Утвердить административный регламент администрации Никольского сельского поселения Аннинского муниципального района  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду».
2. 
Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 



Глава Никольского                                                                                                 сельского поселения                                                                 Л.А.Губанова
                Утвержден

 постановлением администрации    

Никольского сельского поселения               

 Аннинского муниципального района 

                                                                                          от 09.12. 2013 год.  № 71
Административный регламент
администрации Никольского сельского поселения Аннинского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»

1. Общие положения 


1.1. 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. 
Право на получение муниципальной услуги имеют физические и юридические лица (далее – заявитель).  

1.3. 
Муниципальную услугу предоставляет администрация Никольского сельского поселения Аннинского муниципального района Воронежской области. 

Место нахождения администрации Никольского сельского поселения Аннинского муниципального района Воронежской области, обеспечивающего организацию предоставления муниципальной услуги: 396231, Воронежская область, Аннинский район, с. Никольское, ул. 50 лет октября, д.60. Режим работы администрации

	Понедельник 

Вторник 

Среда 

Четверг 

Пятница 

Перерыв 
	-

-

-

-

-

-
	08:00 – 17:00 

08:00 – 17:00 

08:00 – 17:00 

08:00 – 1700 

08:00 – 17:00 

12:00 – 13:00
	


Специалисты администрации Никольского сельского поселения Аннинского муниципального района осуществляют прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник 

Вторник 

Среда 

Четверг 

Пятница 

Перерыв 
	-

-

-

-

-

-
	08:00 – 17:00 

08:00 – 17:00 

08:00 – 17:00 

08:00 – 1700 

08:00 – 17:00 

12:00 – 13:00


1.4. 
Справочные телефоны администрации Никольского сельского поселения Аннинского муниципального района: (47346) 5-32-66.

1.5. 
Адрес официального сайта администрации Никольского сельского поселения Аннинского муниципального района Воронежской области в сети Интернет: www.admnikolsk.narod.ru,, адрес электронной почты администрации Никольского сельского поселения Аннинского муниципального района: nikols.anna@govvrn.ru
1.6. 
Контактный телефон должностного лица, ответственного за прием предложений от заинтересованных лиц, (47346) 5-32-66.

1.7. 
Информацию о месте нахождения и графиках работы муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги заявитель может получить в информационно – телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п. 1.3-1.6 настоящего Административного регламента.

1.8. 
Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг осуществляется в виде:

- 
индивидуального информирования;

- 
публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

- 
устного информирования;

- 
письменного информирования.

Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее - должностные лица), лично либо по телефону.

Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в администрацию Никольского сельского поселения Аннинского муниципального района осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации на информационных стендах в местах предоставления услуги, на официальном сайте администрации Никольского сельского поселения Аннинского муниципального района, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», информационной системе Воронежской области «Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

 



 
2.1.  Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду».

2.2. 
Орган, предоставляющий муниципальную услугу, - администрация Никольского сельского поселения Аннинского муниципального района Воронежской области (далее – орган местного самоуправления).

При предоставлении муниципальной услуги запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3.
Результат предоставления муниципальной услуги. 
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- 
информации об объектах недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду;

- 
мотивированный отказ в предоставлении информации.

2.4. 
Срок предоставления муниципальной услуги. 

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом. Сроки прохождения отдельных административных процедур указаны в разделе 3 настоящего Административного регламента.

2.5. 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- 
Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 г. № 51-ФЗ; 

- 
Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 г. №136-ФЗ; 

- 
Федеральным законом от 22.07.2008 г. № 159-ФЗ (ред. от 02.07.2010) «Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государственной собственности субъектов Российской Федерации или в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

-
Федеральным законом от 24.07.2002 г. № 101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения»;

-
Федеральным законом от 26.07.2006 г. № 135-ФЗ (ред. от 01.03.2011) «О защите конкуренции»;

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

-
Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ (ред. от 05.04.2013) «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

-
Законом Воронежской области от 30.11.2005 г. № 81-ОЗ (ред. от 06.10.2010) «О порядке предоставления в аренду нежилых помещений, зданий, сооружений и движимого имущества, находящихся в собственности Воронежской области»;

-
Законом Воронежской области от 13.05.2008 г. №25-ОЗ (ред. от 05.04.2011) «О регулировании земельных отношений на территории Воронежской области»;

-
Приказом Федеральной антимонопольной службы 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»;

- 
Уставом Никольского сельского поселения Аннинского муниципального района Воронежской области;


- 
настоящим Административным регламентом.

2.6. 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги. 

2.6.1. 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.

Для получения информации заявителем предоставляется лично или направляется почтовым отправлением, электронной почтой заявление (приложение №1 к Административному регламенту).

В заявлении указываются:

1) 
сведения о заявителе, в том числе:

фамилия, имя, отчество (при наличии) физического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, или наименование юридического лица, дата его государственной регистрации, основной государственный регистрационный номер, адрес места нахождения;

2) 
характеристика объекта учета, содержащаяся в Реестре муниципального имущества Никольского сельского поселения Аннинского муниципального района Воронежской области, в отношении которого запрашивается информация, позволяющая его однозначно определить (наименование объекта, местоположение (адресный ориентир);

3) 
цель получения информации;

4) 
подпись заявителя - физического лица либо руководителя юридического лица, иного уполномоченного лица.

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.

Заявление получателя муниципальной услуги заполняется получателем муниципальной услуги ручным или машинописным способом, на русском языке. Не допускается использование сокращений и аббревиатур.

2.6.2. 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе.

Документы, сведения и информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги и которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, отсутствуют.

Администрация не вправе 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, а также представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в перечень документов, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.6.3. 
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду», отсутствуют.

2.7. 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

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

- 
направление заявления в орган местного самоуправления, не уполномоченный на предоставление информации;

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

- 
заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

Письменное решение об отказе в приеме документов должно содержать рекомендации о том, что нужно сделать, чтобы муниципальная услуга была предоставлена (предоставление необходимых документов, информации, согласований, разрешений и др.).

2.8. 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано, если:

- 
информация об объекте недвижимости, предназначенном для сдачи в аренду, за предоставлением которой обратился заявитель, не может быть ему выдана в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе, поскольку такая информация выдается иным органом государственной власти.

Обо всех случаях отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю сообщается информационным письмом, в том числе в электронной форме.

2.9. 
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами Воронежской области, муниципальными правовыми актами Аннинского муниципального района.

Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

2.10. 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – до 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – до 15 минут

2.11. 
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 15 минут.

2.12. 
Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. 
Прием граждан осуществляется непосредственно в кабинете специалистов администрации Никольского сельского поселения Аннинского муниципального района.

У входа в помещение размещается табличка с наименованием помещения. 

2.12.2. 
Около здания администрации поселения организуются парковочные места для автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.3. 
Центральный вход в здание, где располагается орган местного самоуправления, оборудован информационной табличкой (вывеской).

2.12.4. 
В помещении для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями.

2.12.5. 
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- 
информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- 
стульями и столами для оформления документов. 
К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационном стенде, а также на официальном сайте в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- 
номера телефонов, факса, адрес официального сайта, электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- 
режим работы органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- 
графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- 
номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- 
настоящий Административный регламент.

2.12.6. 
Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.13. 
Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- 
транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

- 
возможность получения информации по электронной почте или через Интернет-сайт администрации.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

- 
соблюдение должностными лицами сроков предоставления услуги;

- 
отсутствие жалоб со стороны заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) специалистов, участвующих в предоставлении услуги.

2.14. 
Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

Для получения муниципальной услуги возможна подача заявителем документов в электронном виде с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг». Формы заявлений на предоставление муниципальной услуги размещаются в информационно - телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации Никольского сельского поселения Аннинского муниципального района, государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», информационной системе Воронежской области «Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области».


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме 


3.1. 
Блок – схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту. 

3.2. 
Перечень административных процедур предоставления муниципальной услуги.

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

- 
прием заявления о представлении информации об объектах недвижимости, предназначенных для сдачи в аренду;

- 
визирование заявления на предоставление услуги главой администрации Никольского сельского поселения Аннинского муниципального района;

- 
рассмотрение заявления;

- 
поиск необходимой информации;

- 
выдача информации (сообщения об отказе в выдаче информации) заявителю.

3.3. 
Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.

3.3.1. 
Прием заявления.

Юридическим фактом – основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги – является получение уполномоченным органом заявления о предоставлении информации об объектах недвижимости, предназначенных для сдачи в аренду.

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, в течение 3 (трех) дней осуществляет регистрацию поступившего запроса в книге входящей корреспонденции и передает их главе администрации Никольского сельского поселения Аннинского муниципального района.

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, по просьбе заявителя осуществляет выдачу дубликата зарегистрированного запроса или заверяет подписью второй экземпляр запроса, остающийся у заявителя.

Документы, направленные в уполномоченный орган почтовым отправлением, регистрируются в порядке делопроизводства.

При личном обращении заявителя специалист, уполномоченный принимать документы, проверяет его личность, устанавливает предмет обращения и определяет его подведомственность (знакомится с комплектом представленных документов).

Если предметом обращения заявителя не является предоставление информации, содержащейся в реестрах, ведение которых осуществляет уполномоченный орган, специалист, уполномоченный принимать документы, сообщает заявителю, к каким должностным лицам уполномоченного органа или в какой орган государственной власти следует обратиться. По просьбе заявителя такая информация ему может быть сообщена в письменной форме. 
Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут. Действие совершается в присутствии заявителя.

3.3.2. 
Визирование главой администрации Никольского сельского поселения Аннинского муниципального района запроса на предоставление услуги.

Юридическим фактом – основанием для визирования запроса главой администрации – является поступление заявления в адрес органа местного самоуправления.

Глава администрации в течение 3 (трех) рабочих дней визирует запрос путем оформления резолюции, в которой указывается должностное лицо, ответственное за предоставление услуги.

После визирования, запрос передается в пределах рабочего дня должностному лицу, указанному в резолюции (ответственному за предоставление услуги), о чем делается отметка в журнале регистрации входящей корреспонденции.

Результатом выполнения административной процедуры является направление зарегистрированных письменных заявлений заявителей с резолюциями руководителя на рассмотрение исполнителям.

3.3.3. 
Рассмотрение заявления.

Юридическим фактом – основанием для начала работы с заявлением для специалиста, уполномоченного его рассматривать (далее - уполномоченный специалист) – является его получение.

При рассмотрении заявления уполномоченный специалист вправе обращаться к заявителю, в соответствующие государственные органы и организации для получения дополнительной информации, в том числе по телефону или электронной почте. При этом заявитель вправе устно или в письменном виде представить указанному специалисту соответствующую информацию. 
В случае поступления в уполномоченный орган заявления в отношении объекта недвижимости, предназначенного для сдачи в аренду, сведения о котором содержатся в одном из реестров уполномоченного органа, уполномоченный специалист не позднее трех дней с даты поступления заявления направляет его по принадлежности, о чем письменно сообщает заявителю.

В завершение процедуры уполномоченный специалист готовит проект письма заявителю с информацией об объекте недвижимого имущества, предназначенном для сдачи в аренду или об отказе в ее представлении.

Проект письма представляется на подпись руководителю уполномоченного органа.

Руководитель уполномоченного органа в случае согласия с проектом письма подписывает его, при несогласии - возвращает уполномоченному специалисту на доработку с указанием конкретных причин.

Устранение причин возврата проекта письма, его повторное направление на подпись производятся в сроки, исключающие возможность нарушения срока исполнения муниципальной услуги.

3.3.4. 
Поиск необходимой информации.

Юридическим фактом – основанием для начала процедуры поиска необходимой информации – является получение специалистом, уполномоченным предоставлять информацию, заявления о предоставлении информации.

Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, осуществляет поиск требуемой информации в соответствующем реестре.

Максимальный срок выполнения - в течение пяти рабочих дней со дня получения специалистом, уполномоченным предоставлять информацию, заявления о предоставлении информации.

Если в уполномоченном органе запрашивается информация об объекте недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, сведения о котором в соответствующий реестр включены другим уполномоченным органом, специалист, уполномоченный предоставлять информацию, готовит и направляет официальный запрос в иной уполномоченный орган, который, в соответствии с заявлением о предоставлении информации, мог включить сведения об объекте недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, в реестр, о чем в письменной форме сообщается заявителю.

Запрос должен быть направлен не позднее чем за 20 дней до окончания срока исполнения муниципальной услуги.

Специалист, уполномоченный представлять информацию:

- 
формирует выписку (справку) из реестра;

- 
в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, изготавливает копию с документа об объекте недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, хранящегося в уполномоченном органе, готовит сопроводительное письмо к данной копии;

- 
готовит сообщение об отказе в предоставлении информации. 
Действие совершается в день установления наличия необходимой информации или получения ответа на отправленный запрос.

Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, передает документы на подпись уполномоченному должностному лицу.

Действие совершается в день подготовки документов. 
Уполномоченное должностное лицо подписывает выписку (справку) из реестра или сопроводительное письмо к копии документа организации, или сообщение об отказе.

Выписка (справка) из реестра или сопроводительное письмо к копии документа объекта недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, или сообщение об отказе должны быть подписаны уполномоченным должностным лицом в течение 3 рабочих дней.

Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, передает подписанную выписку (справку) из реестра или сопроводительное письмо с прилагаемой к нему копией документа объекта недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, или сообщение об отказе в порядке делопроизводства для выдачи (для направления по почте). Специалист, уполномоченный предоставлять информацию об отказе в предоставлении информации, также сообщает заявителю по телефону или факсимильной связи, по электронной почте.

Действие совершается в день получения подписанных документов от уполномоченного должностного лица.

3.3.5. Выдача информации заявителю.

Юридическим фактом – основанием для начала выдачи документов заявителю – является их поступление специалисту, уполномоченному выдавать документы.

Специалист, уполномоченный выдавать документы, в день получения документов сообщает заявителю по телефону или электронной почте о готовности документов к выдаче. Документы остаются у специалиста, уполномоченного выдавать документы, до обращения заявителя.

При обращении заявителя для получения подготовленной информации специалист, уполномоченный предоставлять информацию, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Если за получением подготовленной информации обращается представитель заявителя, специалист, уполномоченный выдавать документы, устанавливает личность представителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, а также его полномочия на получение информации, запрошенной заявителем.

Специалист, уполномоченный выдавать документы, регистрирует факт выдачи информации в книге учета выданной информации.

Действие совершается в день выдачи информации.

Специалист, уполномоченный выдавать документы, выдает документы заявителю, заявитель расписывается в получении документов в книге учета выданной информации. 

Действие совершается в день выдачи информации.


4. Формы контроля за исполнением административного регламента. 


4.1. 
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется руководителем местной администрации, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений Административного регламента.

4.2.
Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы органа местного самоуправления) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.3. 
Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в Административном регламенте, за ненадлежащее исполнение служебных обязанностей. 
Персональная ответственность должностных лиц и ответственных специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

4.4. 
Глава администрации осуществляет контроль за исполнением должностными лицами служебных обязанностей, в том числе ведет учет случаев ненадлежащего исполнения должностными лицами служебных обязанностей, проводит соответствующие служебные расследования и принимает в соответствии с законодательством Российской Федерации меры в отношении виновных должностных лиц.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствие с законодательством Российской Федерации. 


5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих 


5.1.
Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы главе администрации Никольского сельского поселения Аннинского муниципального района Воронежской области по адресу: 396231 Воронежская область Аннинский район с. Никольское, ул. 50 лет октября, д.60, телефон (47346) 5-32-66, факс (47346) 5-32-67.

5.2. 
Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в администрацию Никольского сельского поселения Аннинского муниципального района.

5.3.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

- 
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- 
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- 
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- 
отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, 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 Воронежской области, муниципальными правовыми актами;

- 
затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, муниципальными правовыми актами;

- 
отказ органа или должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4. 
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.5. 
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Никольского сельского поселения Аннинского муниципального района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.6. 
Жалоба должна содержать:

1) 
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

3) 
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) 
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7.
Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения срока таких исправлений — в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8.
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) 
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

2)
отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного п. 5.8, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

Приложение № 1 
к Административному регламенту 

Главе администрации  Никольского

сельского поселения Аннинского

муниципального района Воронежской области

________________________________________

Заявитель________________________________  

                                                                         (Ф.И.О

                                                  _______________________________________

                                                наименование и реквизиты юридического лица, индивидуального предпринимателя)

                                       ___________________________

 (почтовый индекс и адрес проживания, юридический адрес 


______________________________             

        








телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества,

находящихся в муниципальной собственности Никольского сельского поселения  и предназначенных для сдачи в аренду 

   Прошу предоставить информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Никольского сельского поселения Аннинского муниципального района Воронежской области  и предназначенных для сдачи в аренду.

Вид объекта:

                     нежилое помещение, здание  (нужное подчеркнуть)

Местоположение:___________________________________________________

(указывается территория, на которой могут быть расположены интересующие заявителя объекты)

__________________________________________________________________ 

(площадью, кв.м., необходимой для получения в аренду)

Вид деятельности (целевое назначение) 

объекта_______________________________________________________

__________________________________________________________________ 

(по желанию заявитель может указать планируемый вид деятельности)

 Дата                                                                                 Подпись заявителя
Приложение № 2 
к Административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА

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


АКТ

 от 10. 12. 2013  года  

с. Никольское

Об утверждении административного 
регламента по предоставлению муниципальной 
услуги «Предоставление информации об 

объектах недвижимого имущества, 

находящихся в муниципальной собственности 

и предназначенных для сдачи в аренду»
            Мы  нижеподписавшиеся, председатель комиссии по учету, рассмотрению предложений, замечаний Шустов Игорь Федорович и члены комиссии Филатова Оксана Михайловна, Пономарева Ирина Адамовна, Губанов Дмитрий Александрович составили настоящий акт в том, что с 10.12. 2013 по 19.12. 2013 года с целью доведения  до сведения  жителей, проживающих на территории Никольского сельского поселения Аннинского муниципального района, обнародовано  постановление администрации Никольского  сельского поселения Аннинского муниципального района № 71 от 09.12. 2013 г. «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной 
услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, 

находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду», в соответствии со ст. 46 Устава Никольского сельского поселения Аннинского муниципального района Воронежской области в местах обнародования:
1) здание администрации Никольского сельского поселения – с. Никольское,
      ул. 50 лет Октября, д.60;

2) здание магазина – с. Никольское, ул. Ленина, д.69;

3) здание Никольского СДК – с. Никольское, ул. Ленина, д.92. 

                 Подписи:                                     /Шустов И.Ф./

                                                                      /Филатова О.М./

                                                                      /Пономарева И.А./

                                                                      /Губанов Д.А./

Глава Никольского

сельского поселения                                                 Л.А.Губанова

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





Выдача информации заявителю





Направление уведомления об отказе в выдачи информации заявителю





Оказание муниципальной услуги завершено





Поиск информации


об объекте недвижимого имущества, предназначенном для сдачи в аренду








