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                                                                                                         Проект
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду Большевистским сельским поселением Еланского муниципального района Волгоградской области».
1. Общие положения.
1.1. Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги.
Административный регламент Большевистского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду Большевистским сельским поселением Еланского муниципального района Волгоградской области, (далее – административный регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Сведения о заявителях.
Получателями муниципальной услуги (далее – заявители) являются:

- физические лица;

- индивидуальные предприниматели;

- юридические лица.

От имени Заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их Заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляет администрация Большевистского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области (далее – администрация). Местонахождение и почтовый адрес администрации: 403707 Волгоградская область, Еланский район, п. Большевик, Микрорайон 1, д.9
Телефон администрации: 8(84452) 6-92-23; (факс: 8(84452) 6-92-31)
Адрес электронной почты: Bolshevik-adm@yandex.ru 
График работы: понедельник - пятница с 8:00 до 17:00, перерыв с 12:00 до 13:00, выходные дни - суббота, воскресенье.
Официальный сайт: Bolshevik-adm.narod.ru
Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в том числе по телефону, на личном приеме.

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги осуществляет информирование по следующим направлениям: 

- о способах получения информации по предоставлению муниципальной услуги;

- о местонахождении и графике работы администрации;

- о справочных телефонах администрации;

- об адресе электронной почты;

- о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

- о порядке, форме и месте размещения указанной в настоящем подпункте информации.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материалов;

- удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.

Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме непосредственного общения заявителей (при личном обращении или по телефону) с должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги.
Требования к форме и характеру взаимодействия должностных  лиц с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки должностное лица представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование органа, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей должностное лицо  должно представиться, указать фамилию, имя, отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, исполнившего ответ на обращение. 
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 Большевистским сельским поселением Еланского муниципального района Волгоградской области.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Большевистского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области (далее – администрация).

Согласно Федерального закона №210-ФЗ от 27 июля 2010 года  "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация Большевистского сельского поселения (см. текст в предыдущей редакции) не вправе 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, указанный в части 1 статьи 9 настоящего Федерального закона.
   При предоставлении муниципальной услуги администрация Большевистского сельского поселения осуществляет взаимодействие:

- с Федеральным государственным унитарным предприятием «Ростехинветаризация -  Федеральное БТИ» Еланского отделение;

- с Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Волгоградской  области;

- Администрацией Еланского муниципального района Волгоградской области. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее - информация) в следующем объеме:

- наименование;

- адрес;

- функциональное назначение;

- перечень номеров помещений (при наличии);

- площадь, предназначенная для сдачи в аренду;

- наличие обременений.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Общий срок предоставления муниципальной услуги по подготовке информации  об объектах  недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду составляет не более 11 (одиннадцати) рабочих дней после получения письменного запроса заявителя.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги.
- Конституция Российской Федерации, принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 года. Официальный текст Конституции РФ с внесенными в нее поправками от 30.12.2008, опубликован в изданиях "Российская газета", N 7, 21.01.2009, "Собрание законодательства РФ", 26.01.2009, N 4, ст. 445, "Парламентская газета", N 4, 23-29.01.2009; 

- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822, "Парламентская газета", N 186, 08.10.2003, "Российская газета", N 202, 08.10.2003;
- Федеральный закон от 09.02.2009  № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Парламентская газета", N 8, 13-19.02.2009, "Российская газета", N 25, 13.02.2009, "Собрание законодательства РФ", 16.02.2009, N 7, ст. 776.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:
- заявление по форме указанной в приложение № 1 к настоящему административному регламенту. При личном обращении заявителя в администрацию, представляется два экземпляра заявления, один из которых, с отметкой о принятии его должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов, возвращается заявителю;

- для физических лиц - копия паспорта заявителя (а именно страницы с указанием личных данных: ФИО, место регистрации), которая остается в администрации на весь период предоставления муниципальной услуги, а после подшивается в материалы дела для служебного пользования;

- для индивидуальных предпринимателей и юридических лиц - копия доверенности, оформленная в установленном законом порядке.  
Заявление должно содержать:

- наименование органа местного самоуправления либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица;

- фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) – для физических лиц, индивидуальных предпринимателей;

- наименование, организационно-правовая форма – для юридических лиц;

- почтовый адрес, в том числе адрес электронной почты, на которой должен быть направлен ответ;

- при наличии контактный телефон;

- подпись, дата. 

Заявление заполняется на русском языке либо имеет заверенный перевод на русском языке.
2.6.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:

- для индивидуальных предпринимателей и юридических лиц – копия документа о государственной регистрации.
2.6.3. В соответствии с Федеральным законом №210-ФЗ от 27 июля 2010 года  "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация Большевистского сельского поселения  не вправе требовать от заявителя:

1) 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;

 

2)  представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой 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 муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона  от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в орган, предоставляющий муниципальную услугу, по собственной инициативе.

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

-    документы в установленных законодательством случаях нотариально не удостоверены, не скреплены печатями, не имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

-        тексты документов написаны неразборчиво, наименования юридических лиц - с сокращением, без указания их мест нахождения;

-        фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны не полностью;

-        в документах есть подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления;

-        документы исполнены карандашом;

-        документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.8. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является предоставление неполного перечня документов, указанных в подпункте 2.6. настоящего административного регламента.

В случае устранения нарушений, послуживших отказом для предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться повторно за предоставлением муниципальной услуги.
2.9. Порядок, размер и основания взимания платы, за предоставление муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди  при  подаче  запроса о  предоставлении муниципальной услуги  и  при  получении  результата  предоставления муниципальной услуги не  должен превышать более 15 минут.
2.11.Сроки и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Специалист администрации Большевистского сельского поселения, ответственный за приём документов, проверяет наличие всех необходимых документов и регистрирует заявление в течение 15 минут с момента его подачи в журнале регистрации заявлений.
2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
Требования к размещению и оформлению помещений:

-  помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан.

-  помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, (СанПин 2.1.2.1002-00), оборудоваться средствами пожаротушения.

Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются:

- информационным стендом;

- стульями и столами для оформления документов.

На информационном стенде в помещении, предназначенном для приема граждан, размещается следующая информация:

- режим работы администрации;

- график приема граждан специалистом администрации;

- номер телефона, факса;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Прием граждан специалистом администрации осуществляется в помещении администрации Большевистского сельского поселения. Место для приема гражданина должно быть снабжено стулом, столом иметь место для написания и размещения документов, заявлений.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Количество взаимодействий заявителя с  должностным  лицом при предоставлении  муниципальной  услуги - не  более 2-х раз;

Продолжительность взаимодействий заявителя с должностным лицом при предоставлении  муниципальной услуги - не более 15 минут;

Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре  предоставления государственных  и  муниципальных  услуг  отсутствует. В  настоящее время     на  территории  Еланского муниципального района  многофункциональный центр предоставления государственных  и  муниципальных  услуг не функционирует.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к их выполнению.
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- прием и регистрация заявления от заявителя;

- проверка заявления, а также приложенных к нему документов на соответствие их пункту 2.6. настоящего административного регламента; рассмотрение заявления на предмет возможности предоставления муниципальной услуги;

- выдача информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, либо уведомления об отказе в выдаче такой информации (Приложение 2).
3.2. Прием и регистрация заявления от заявителя.

Основанием для начала административного действия по приему и регистрации документов для предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя к должностному лицу, ответственному за прием и регистрацию документов, либо получение указанным должностным лицом заявления и документов от заявителя по почте, электронной почте.

Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов.

Время приема и регистрации документов составляет не более 15-ти минут.

Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, принимает заявление и документы, выполняя при этом следующие действия: 

- принимает документы;

- на втором экземпляре заявления ставит роспись и дату приема документов от заявителя (при личном обращении). При получении заявления по электронной почте, направляет уведомление заявителю о получении заявления, с указанием присвоенного входящего номера и даты его получения;

- направляет документы на визу главе администрации Большевистского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области;

- после получения визы главы администрации Большевистского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области направляет заявление должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Результатом исполнения данного административного действия является направление должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги, заявления и документов с визой главы администрации Большевистского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области.

Срок исполнения данного административного действия составляет не более 3 (трех) рабочих дней.

3.3. Проверка заявления и его рассмотрение на предмет возможности предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала проведения административной процедуры служит поступление заявления с визой главы администрации Большевистского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, проверяет заявление, а также приложенные к нему документы, на соответствие их пункту 2.6.1. настоящего административного регламента, путем визуального осмотра и сопоставления сведений, содержащихся в заявлении и приложенных к нему документах, в результате чего решает вопрос о возможности предоставления муниципальной услуги. 

В случае отсутствия у должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, замечаний к содержанию заявления и, приложенных к нему, документов, а также к их комплектности, принимается решение о предоставлении информации.

В случае несоответствия заявления и, приложенных к нему, документов пункту 2.6.1. настоящего административного регламента, принимается решение о подготовке уведомления об отказе в выдаче информации.

Результатом исполнения данного административного действия является подготовка проекта письма, содержащего запрашиваемую заявителем информацию, либо проекта уведомления об отказе в её предоставлении.

Срок исполнения данного административного действия составляет не более 5 (пяти) рабочих дней.

3.4. Выдача информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, либо уведомления об отказе в выдаче такой информации.

Основанием для начала проведения административной процедуры служит направление проекта письма, содержащего запрашиваемую заявителем информацию, либо проекта уведомления об отказе в её предоставлении на подпись главе администрации Большевистского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги

-  передает проект письма, содержащего запрашиваемую заявителем информацию, либо проект уведомления об отказе в её предоставлении на подпись главе администрации Большевистского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области. Оба документа составляются на бумажном носителе.

- уведомляет заявителя о готовности письма, содержащего запрашиваемую информацию, и о дне, в который заявителю необходимо прийти в администрацию для его  получения, либо направляет письмо, содержащее запрашиваемую информацию, заявителю по почте заказным письмом с уведомлением, а также по электронной почте на электронный адрес заявителя.  

В случае если по заявлению было составлено уведомление об отказе в предоставлении запрашиваемой информации, то оно направляется заявителю по почте заказным письмом с уведомлением, а также по электронной почте на электронный адрес заявителя.

Результатом исполнения данного административного действия является выдача заявителю информации, либо направление ему уведомления об отказе в выдаче информации.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 3 (трех) рабочих дней.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента предоставления муниципальной услуги.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой администрации Большевистского сельского поселения Еланского муниципального района.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами  администрации Большевистского сельского поселения  положений настоящего Административного регламента.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается  главой администрации Большевистского сельского поселения Еланского муниципального района.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы  администрации Большевистского сельского поселения) 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).

Специалисты  администрации Большевистского сельского поселения, осуществляющие выполнение административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом, несут ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений о предоставлении муниципальной услуги.

Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

По результатам проведённой проверки, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

           Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, нормативными  правовыми актами Волгоградской области.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц.
Действия (бездействие)   администрации Большевистского сельского поселения Еланского муниципального района, её должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:

- главой администрации Большевистского сельского поселения Еланского муниципального района;

- заместителем главы администрации  Еланского муниципального района

- главой Еланского муниципального района

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;  
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 
5) 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ администрации Большевистского сельского поселения Еланского муниципального района, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации Большевистского сельского поселения Еланского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.


 

Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

 

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо  в электронной форме в администрации Большевистского сельского поселения Еланского муниципального района, предоставляющую муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые главой администрации Большевистского сельского поселения Еланского муниципального района, предоставляющей муниципальную услугу,  рассматриваются непосредственно главой администрации Большевистского сельского поселения Еланского муниципального района, предоставляющей муниципальную услугу.

2. Жалоба может быть направлена по почте, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

 

3. 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.

Жалоба, поступившая в администрацию Большевистского сельского поселения Еланского муниципального района, предоставляющую муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации Большевистского сельского поселения Еланского муниципального района, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации Большевистского сельского поселения Еланского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

По результатам рассмотрения жалобы администрация,  предоставляющая муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных  администрацией Большевистского сельского поселения Еланского муниципального района, предоставляющей 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.

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

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.

Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы:

- письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

- в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

- текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

- если в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо  администрации Большевистского сельского поселения Еланского муниципального района  вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.
                                                    Приложение №1
БЛОК-СХЕМА

                последовательности действий при предоставлении услуги: 

«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду Большевистским сельским поселением Еланского муниципального района Волгоградской области»



















Приложение №2
	
	Главе администрации Большевистского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области
____________________________________



ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении информации
об объекте недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду Большевистского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области

Дата подачи заявления «_____» _____________20___ г.
	 Сведения о физическом лице, запрашивающем информацию

	Фамилия
	 

	Имя
	 

	Отчество
	 

	Документ,
	наименование ________________________________

	удостоверяющий
	серия ________________
	номер _______________

	личность
	выдан _______________________________________

	 
	дата выдачи __________________________________

	     Сведения о регистрации физического лица по месту жительства

	Область
	 

	Район
	 

	Населенный пункт
	 

	Улица
	 

	Дом
	 
	корпус
	 

	Почтовый адрес для направления информации

	Почтовый индекс
	 

	Область
	 

	Район
	 

	Населенный пункт
	 

	Улица
	 

	Дом
	 
	корпус
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 Контактный телефон:

	 Сведения об объекте недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, информация по которому запрашивается

	Вид
	 

	Наименование
	 

	Кадастровый (условный) номер
	 

	Местонахождение (адрес)
	 

	Область
	 

	Район
	 

	Населенный пункт
	 

	Улица
	 

	Дом
	 

	Корпус
	 

	Литера
	 

	Помещение
	 

	Иное описание местоположения
	 


 
	Цель получения информации
	 
 
 
 


 
	Информацию следует: ____выдать на руки,                отправить по почте
                                                                  (ненужное зачеркнуть)


 
 
______________________________________________
(собственноручная подпись физического лица)
                                                                                                             Приложение 3                                                                  

	
	______________________________________
______________________________________
_____________________________________
____________________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя, его почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ)




Уведомляем Вас о невозможности предоставления муниципальной услуги

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________.      (причина отказа)

________________________________                                    ___________________________

(Ф.И.О. главы администрации                                                                             (подпись)

Большевистского сельского поселения

Еланского района Волгоградской области) 

______________________

                (дата)

Три экземпляра постановления Администрации выдаются заявителю. При получении заявитель постановления расписывается в журнале регистрации заявлений





Специалист, ответственный за выполнение работ по предоставлению информации об  объектах недвижимого имущества, проводит обследование территории на месте, где расположены объекты недвижимости, подготавливает проект постановления.  После согласования и подписания постановления.





Руководитель Администрации  отписывает заявление в работу специалисту, ответственному за выполнение работ о предоставление информации об объектах недвижимого имущества








Специалист  Администрации, ответственный за приём документов, проводит  регистрацию заявления





 Администрация отказывает заявителю о предоставление информации об объектах недвижимого имущества и возвращает все представленные им документы





при наличии не всех документов:





при наличии всех документов:





Специалист Администрации, ответственный за приём документов, �проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению





Заявитель представляет в администрацию Большевистского сельского поселения Еланского района  (далее – Администрация) заявление о предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи администрацией.








