АДМИНИСТРАЦИЯ
 НОВОАЛТАТСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 
ШАРЫПОВСКОГО РАЙОНА 
КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ 


ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
21.02.2011  г.                                              с. Новоалтатка                                 № 6-п

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «О предоставлении информации об объектах недвижимого имущества находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»
       Конституцией Российской Федерации; Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая);Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» №131-ФЗ от 06.10.2003 года. Федеральный закон от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации», Федеральным законом «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; Федеральный закон  «Об организации предоставления государственных  и муниципальных услуг» от 27.07.2010 года № 210-ФЗ., руководствуясь ст. 19 Устава Новоалтатского сельсовета Шарыповского района

ПОСТАНОВЛЯЮ : 

1. Утвердить Административный регламент Администрации Новоалтатского сельсовета по предоставлению муниципальной услуги «Предоставлении информации об объектах недвижимого имущества находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» согласно приложению1.
2. Специалистам администрации Новоалтатского сельсовета обеспечить предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду».
 3.   Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.
 4.  Опубликовать настоящее постановление в газете Новоалтатский вестник и  разместить на    
      официальном сайте Шарыповского района во вкладке «Новоалтатский сельсовет»
 5. Постановление вступает в силу в день, следующий за днем его официального     
      опубликования в газете Новоалтатский вестник.






	Глава Новоалтатского сельсовета                                                                   И.В.Шевырина             









Приложение 1 к Постановлению № 6-п от 21.02.2011 г. 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
АДМИНИСТРАЦИИ НОВОАЛТАТСКОГО  СЕЛЬСОВЕТА 
ШАРЫПОВСКОГО РАЙОНА КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ 
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 по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для физических, юридических лиц, а также для индивидуальных предпринимателей, являющихся потребителями данной услуги, и определяет сроки и последовательность действий Администрации Новоалтатского сельсовета Шарыповского района Красноярского края, его должностных лиц.
1.2.Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействий) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.
     
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. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией  Новоалтатского сельсовета Шарыповского района Красноярского края.
2.3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации;
Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая);
Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» №131-ФЗ от 06.10.2003 года.
Федеральным законом «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
Федеральный закон  «Об организации предоставления государственных  и муниципальных услуг» от 27.07.2010 года № 210-ФЗ.
Федеральный закон от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»
Устав Новоалтатского сельсовета Шарыповского района Красноярского края зарегистрированный управлением Министерства юстиции РФ по Красноярскому краю от 23.07.2010 года №RU245413032010001.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее – информация);
отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги.
2.5. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются: юридические лица и физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели.
2.6. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах отдела:
662337, Красноярский край, Шарыповский район, с.Новоалтатка, ул.Советская, 6, тел. 8(39153)38-4-74, эл.почта alt_adm@krasmail.ru
График работы:
	Понедельник
	8.00 – 17.00 (обед.перерыв 12.00-13.00) 

	Вторник
	8.00 – 17.00 (обед.перерыв 12.00-13.00) 

	Среда
	8.00 – 17.00 (обед.перерыв 12.00-13.00) 

	Четверг
	8.00 – 17.00 (обед.перерыв 12.00-13.00) 

	Пятница
	8.00 – 12.00

	Суббота, воскресенье
	Выходные дни 


2.6.2. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, заявители обращаются в каб.№7 Администрации Новоалтатского сельсовета.
Информирование заявителей по вопросам предоставление муниципальной услуги проводится устно (лично) и письменно или в электронной форме.
В случае устного обращения (лично) заявителя за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги, специалист осуществляет устное информирование (лично) обратившегося за информацией заявителя.
Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя осуществляется не более 15 минут.
В случае, если для подготовки ответа на устное обращение требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает заявителю направить в адрес Администрации Новоалтатского сельсовета письменное обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, либо предлагает назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.
Письменное информирование заявителя осуществляется при получении от него письменного обращения о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится 20 дней со дня регистрации такого обращения.
Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер контактного телефона исполнителя и направляться по почтовому адресу, указанному в обращении.
В случае, если в обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
2.7. Сроки предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 20 календарных дней со дня регистрации заявления заявителя. 
Время ожидания заявителя в очереди при предоставлении муниципальной услуги при личном приеме не должно превышать 30 минут.
При устном обращении максимальный срок для предоставления муниципальной услуги составляет 20 минут
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
Содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию;
В заявлении не указаны данные заявителя или не возможно их прочесть.
Запрашиваемая заявителем информация не относится к информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.
2.9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером, печатающим устройством.
2.10. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Для получения информации заявителем предоставляется лично или направляется почтой, электронной почтой заявление о предоставлении информации.
В заявлении указываются:
Сведения о заявителе, в том числе:
Фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) физического лица либо наименование юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, место нахождения юридического лица;
Подпись заявителя – физического лица либо руководителя юридического лица.
2.11. Предоставление муниципальной услуги является для заявителей бесплатным.

3.АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.
3.1.Предоставление муниципальной услуги при письменном обращении заявителя включает в себя следующие административные процедуры:
Прием и регистрацию заявления о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее – заявление);
Рассмотрение заявления и предоставление информации.
3.1.1.Прием и регистрация заявления.
Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления является предоставление заявителем заявления лично либо направление заявление в Администрацию Новоалтатского сельсовета посредством почтовой или электронной связи.
Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления, в течение трех рабочих дня регистрирует заявление.
Результат административной процедуры по приему и регистрации заявления: прием и регистрация заявления.
3.1.2.Рассмотрение заявления и представление информации заявителю или отказ в представлении информации.
Основанием для административной процедуры является прием и регистрация заявления заявителя.
Специалист, ответственный за предоставление информации, в течение семи рабочих дней со дня регистрации заявления рассматривает его на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8. Административного регламента.
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за предоставление информации, в течение 20 дней со дня регистрации заявления информирует заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги в письменном или электронном виде.
В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за предоставление информации, подготавливает информацию в течении 18 дней со дня регистрации заявления и представляет на подпись Главе Новоалтатского сельсовета.
В течение 1 рабочего дня со дня подписания Главой  сельсовета специалист, ответственный за регистрацию заявления направляет информацию в письменном или электронном виде заявителю.
Результат административной процедуры по рассмотрению заявления и предоставлению информации: направление заявителю информации либо уведомления об отказе в ее предоставлении.
3.2.Предоставление муниципальной услуги при личном обращении заявителя.
Основанием для начала административной процедуры является непосредственное устное обращение заявителя о предоставлении информации.
Специалист, ответственный за предоставление информации, уточняет какую информацию, хочет получить заявитель, и определяет, относится ли указанный запрос к информированию об объектах недвижимого имущества, находящихся в государственной или муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.  
Максимальное время предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителя не должно превышать 15 минут.
Результатом административной процедуры является предоставление заявителю информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

4.ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.
4.1.Контроль соблюдения последовательности действий, определенных процедурами по предоставлению Муниципальной услуги осуществляется заместителем главы Новоалтатского сельсовета.
4.2.Контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения работниками Новоалтатского сельсовета положений настоящего регламента, иных нормативно-правовых актов.
4.3.Проверка проводиться в связи с конкретным обращением заявителя.
4.4.Должностные лица Новоалтатского сельсовета за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления Муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.  


 5.ДОСУДЕБНЫЙ ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ.
Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги).
Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики, обратившись с жалобой лично или направив письменное обращение, жалобу в администрацию Новоалтатского сельсовета.
При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должностного лица последний обязан сообщить ему свою фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.
Заявление об обжаловании подается в произвольной форме.
Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица и должность, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ либо уведомление о переадресации обращения. Излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
При обращении в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.
В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим органам местного самоуправления, государственным органам и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов  глава сельсовета вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив заявителя о продлении срока рассмотрения его обращения.
Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.
При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением  порядка обжалования данного судебного решения.
Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, в течение семи дней со дня регистрации обращения, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.
Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является решение об удовлетворении требований гражданина и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется гражданину.
При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.
Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящим Федеральным законом.
В случае если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию органа местного самоуправления или должностного лица, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.
В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке, подав письменное заявление в трехмесячный срок со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и законных интересов.




Приложение №1
к административному регламенту
по исполнению муниципальной функции
по предоставлению информации об объектах недвижимого
имущества, находящегося в государственной и 
                                                                    муниципальной собственности и предназначенных
для сдачи в аренду



Заявление о предоставлении информации*


Я, ___________________________________________________________________________,
                                                        фамилия, имя, отчество заявителя 
паспорт     ___________________________________________________________________
серия и номер паспорта,  дата выдачи
 выдан_______________________________________________________________________
                                         наименование органа, выдавшего паспорт
_____________________________________________________________________________
прошу предоставить мне информацию об объекте недвижимого имущества, находящегося в государственной и муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду:_______________________________________________________________________
(наименование объекта недвижимости, адрес)
_____________________________________________________________________________
Информацию прошу предоставить почтовым отправлением по адресу: _____________________________________________________________________________
                                                  почтовый адрес с указанием индекса
⁪ при личном обращении______________________________________________________ 
(поставить отметку напротив выбранного варианта)

О готовности результатов муниципальной услуги прошу сообщить по телефону ______________________________.
Приложение: на ___ л. в 1 экз.





______________________                                                         ____________________ 
 дата направления запроса                                                                                   подпись заявителя 



* Запрос от юридического лица оформляется на фирменном бланке юридического лица и подписывается  его руководителем.





                
   Ответ на запрос по муниципальной услуге


	Администрация                       сельсовета  Шарыповского района Красноярского края

	_______ Красноярский край, Шарыповский р-н
______________________________________________
____._______.201   исх. №________
	
	тел./факс 38-4-74_______________

e-mail: _____________________
	


_______________________________________
_______________________________________
_______________________________________
                                                                                                        (ФИО, адрес заявителя) 
Администрация ___________________сельсовета Шарыповского района Красноярского края на Ваш запрос по муниципальной услуге _______________________________№ ______ от _________________ г. сообщает :

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Приложения:
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
___________________                                __________________________                 _________________
 (ФИО специалиста)                                                  (подпись)                                                 (дата)

