РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
ВОЛГОГРАДСКАЯ ОБЛАСТЬ
ОЛЬХОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН
АДМИНИСТРАЦИЯ РЫБИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 26.05.2014 г.   N 23

Об утверждении Административного регламента
по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление информации об объектах недвижимого 
имущества, находящихся в собственности Рыбинского 
сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду"






    В соответствии с Федеральным законом №131-ФЗ от 06.10.2003 года «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»; Уставом поселения, Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ»,
П О С Т А Н О В Л Я Ю:

          1. Утвердить Административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Рыбинского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду», согласно приложения №1.
2. Обнародовать настоящее постановление с приложениями на территории Рыбинского сельского поселения.







Глава Рыбинского 
сельского поселения                                                                В.А.Любаков











Приложение к постановлению администрации Рыбинского сельского поселения
 от 26.05.2014 № 23

Административный регламент                                      
по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Рыбинского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду»

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности муниципального образования Рыбинское сельское поселение и предназначенных для сдачи в аренду.
1.2. Муниципальная услуга в соответствии с административным регламентом исполняется ведущим специалистом в сфере муниципального хозяйства администрации Рыбинского сельского поселения (далее - Специалист).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности муниципального образования Рыбинское сельское поселение и предназначенных для сдачи в аренду.
2.2. Муниципальная услуга в соответствии с административным регламентом исполняется ведущим специалистом в сфере муниципального хозяйства администрации Рыбинского сельского поселения (далее - Специалист).
2.3. Результатом  предоставления муниципальной услуги является предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности муниципального образования Рыбинское сельское поселение (далее- поселение) и предназначенных для сдачи в аренду.
2.4. Максимально допустимый срок предоставления муниципальной услуги – 30 календарных дней с момента получения обращения.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Федеральным законом №131-ФЗ от 06.10.2003 года «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»; Уставом поселения ; Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ».
2.6. Для предоставления информации  об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности муниципального образования Рыбинское сельское поселение и предназначенных для сдачи в аренду подается заявление о предоставлении муниципальной  услуги, составленное заявителем в произвольной форме с обязательным указанием предмета запроса, адреса местонахождения, наименования юридического лица (для юридически лиц), указанием ФИО (для физических лиц), контактных телефонов. К заявлению прилагается копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).
Заявление о предоставлении муниципальной услуги формируется в единственном экземпляре-подлиннике и подписывается заявителем.
Документы представляются в одном экземпляре, в подлиннике или в заверенной заявителем копии.
Тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения. Фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью. При несоответствии местоположения заинтересованного лица и его почтового адреса последний указывается обязательно.
Документы должны соответствовать требованиям законодательства, действовавшего на момент издания и в месте издания документа, формы и содержания документа. 
В документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений. Документы не должны быть исполнены карандашом. Документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 
  2.7. Основания для отказа в приеме документов и предоставления муниципальной  услуги могут быть следующие:
-     с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;
- приложенные к заявлению документы не соответствуют требованиям законодательства по составу, форме или содержанию; 
-  в письменном обращении не указаны фамилия гражданина (наименование юридического лица), направившего обращение и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
-   письменное обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;
        -   в иных случаях, установленных действующим законодательством.
2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется безвозмездно.
2.9. Запрос о предоставлении муниципальной услуги регистрируется Специалистом в день его поступления.
2.10. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности муниципального образования «Рыбинское сельское поселение» и предназначенных для сдачи в аренду, направляемая в адрес заявителя.
2.11. Заявителями, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга, являются (далее – заявители):
- граждане и юридические лица, желающие получить информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности муниципального образования Рыбинское сельское поселение и предназначенных для сдачи в аренду.
От имени физических лиц заявления о предоставлении имущества в пользование дают только сами физические лица, либо представители, действующие в силу указания закона или в силу полномочий, основанных на доверенности.
От имени юридических лиц заявления о предоставлении имущества в пользование могут подавать представители, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а также представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности с приложением печати организации. 

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

Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих стадий (этапов):
3.1. Прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов
3.1.1. Прием и регистрация заявлений о предоставлении в пользование имущества с приложенными к ним документами (далее – заявления) осуществляет Специалист.
3.1.2. Заявление может быть подано заявителем или его представителем специалисту или направлено посредством почтовой связи заказным письмом с описью вложения.
3.1.3. После регистрации заявление  рассматривается в установленные сроки Специалистом.
3.1.4. После получения заявления специалист, которому письменно поручено рассмотрение заявления несет персональную ответственность за сохранность документов вплоть до окончания процедуры предоставления муниципальной услуги.
3.2. Рассмотрение заявления 
3.2.1. Специалист осуществляет рассмотрение заявления на предмет его соответствия действующему законодательству и устанавливает возможность рассмотрения заявления по существу.
3.2.2. Рассмотрение заявления осуществляется исполнителем в срок не более 5 рабочих дней с момента поступления к нему заявления.
3.2.3. Специалист проверяет:
полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя;
наличие документов, необходимых для рассмотрения заявления по существу;
соответствие представленных документов требованиям законодательства.
3.2.4. В случае, если с заявлением обратилось ненадлежащее лицо или приложенные к заявлению документы не соответствуют требованиям законодательства по составу, форме или содержанию, исполнитель подготавливает уведомление заявителя о необходимости устранения выявленных замечаний или представления дополнительных документов, а также дополнительно вправе известить заявителя посредством телефонной связи. Рассмотрение заявления приостанавливается. 
В случае не устранения заявителем замечаний в течение 30 дней со дня регистрации уведомления у Специалиста исполнитель в течение 5 календарных дней подготавливает проект отказа в рассмотрении заявления и возврате заявления (далее – отказ) с указанием причин, послуживших основанием для отказа в рассмотрении заявления. Отказ подписывается главой администрации Рыбинского сельского поселения и направляется посредством почтовой связи заявителю с приложением всех документов. Заявитель вправе получить отказ и документы лично у исполнителя под роспись.
3.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
3.3.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно у специалиста при личном приеме заявителей, с использованием средств телефонной связи, посредством размещения в информационных сетях общего пользования.
Место нахождения Специалиста: с.Рыбинка, Ольховского муниципального района, Волгоградской области дом 81.
Режим работы Специалиста:  с понедельника по четверг с 8.00 до 17.00, в пятницу с 8.00 до 16.00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00, выходные дни - суббота, воскресенье.
Телефон главы администрации Рыбинского сельского поселения: 8(84456) 5-82-95.
2.1.2. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется исполнителем при личном контакте с заявителем, с использованием средств почтовой, телефонной связи.
Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее исполнении направляется заявителю письмом либо по телефону, указанному в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).
Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителем сообщается при подаче документов и при возобновлении муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока – по указанному в заявлении телефону.
Заявитель имеет право на получение сведений о прохождении административных процедур по предоставлению муниципальной услуги посредством телефонной и почтовой связи или посредством личного посещения исполнителя.
Для получения сведений о прохождении административных процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер заявления (полученный от Специалиста). Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится рассмотрение заявления.
Прием специалистом для получения консультаций производится без предварительной записи.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Письменные обращения заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги рассматриваются специалистом с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.
Стадия консультации не является обязательным этапом административной процедуры предоставления муниципальной услуги, применяется по усмотрению заинтересованного лица.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет заместитель Глава администрации.
4.2. Постоянно осуществляется текущий контроль, специальный контроль осуществляется в связи с поступлением жалоб от заявителей. 
4.3. Персональная ответственность специалиста, ответственного за исполнение административных процедур, закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.
4.4. Контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей на предоставление муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации Рыбинского сельского поселения.

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

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации Рыбинского сельского поселения в досудебном порядке.
В досудебном порядке действия или бездействие должностных лиц администрации Рыбинского сельского поселения обжалуются главе администрации.
Заявитель может сообщить главе администрации  о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных действиях или бездействии должностных лиц администрации Рыбинского сельского поселения, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.
Основанием для начала досудебного обжалования является поступление главе администрации  жалобы, поступившей лично от заявителя, направленной в виде почтового отправления или по электронной почте.
Жалоба рассматривается в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
Срок рассмотрения жалобы не должен превышать тридцать дней с момента ее регистрации.
В исключительных случаях Руководитель администрации, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока ее рассмотрения заявителя.
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.                         

