АДМИНИСТРАЦИЯ
НЕДВИГОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 01.08.2018                                    № 77                                х. Недвиговка

	О внесении изменений в постановление Администрации Недвиговского сельского поселения от 06.02.2012 г. №7а «Об утверждении административного регламента исполнения  муниципальной услуги  по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Недвиговского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду»

















В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Администрация Недвиговского сельского поселения,
постановляет:
1. Внести в постановление Администрации Недвиговского сельского поселения от 06.02.2012 г. №7а «Об утверждении Административного Регламента Администрации Недвиговского сельского поселения исполнения  муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Недвиговского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду» следующие изменения:
-Приложение  к постановлению Администрации Недвиговского сельского поселения от 06.02.2012 г. №7а «Об утверждении Административного Регламента Администрации Недвиговского сельского поселения исполнения муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Недвиговского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду» читать в редакции согласно приложению к настоящему постановлению
2. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в информационном бюллетене «Вестник Недвиговского сельского поселения».
3. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.

Глава Администрации Недвиговского 
сельского поселения                                                        О.В. Колесникова

Приложение № 1 к постановлению 
Администрации Недвиговского 
сельского поселения 
от 01.08.2018 г. № 77





Административный регламент 
исполнения муниципальной услуги по предоставлению информации 
об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Недвиговского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду

1. Общие положения
1.1. Административный регламент Администрации Недвиговского сельское поселение Мясниковского района Ростовской области (далее – Администрации Недвиговского сельского поселения) по исполнению муниципальной услуги - предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Недвиговского сельского поселения  и предназначенных для сдачи в аренду (далее - административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получения муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации Недвиговского сельского поселения, ее должностных лиц.
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
· Конституцией Российской Федерации;
· Гражданским кодексом Российской Федерации;
· Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Федеральным законом от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ  «О защите конкуренции» (с изм. и доп., вступ. в силу с 30.01.2014);
· Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;
· Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
·  , 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 муниципального образования «Недвиговское сельское поселение»;
· Решением Собрания депутатов Недвиговского сельского поселения от 23.11.2010г № 54-а «О совершенствовании учета муниципального имущества муниципального образования «Недвиговское сельское поселение»;
· настоящим административным регламентом. 
1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: 
Муниципальную услугу предоставляет Администрация Недвиговского сельского поселения Мясниковского района Ростовской области (далее - Администрации Недвиговского сельского поселения) и ее должностные лица.
1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Недвиговского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду (далее - информация об объектах недвижимости) или отказ в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в собственности муниципального образования и предназначенных для сдачи в аренду (далее - информация). 
1.5. Получателем информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее - Заявители) являются физические или юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;
1.6. Перечень документов, необходимых для получения заявителем муниципальной услуги, порядок их предоставления.
Основанием для рассмотрения вопроса предоставления информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, является письменное обращение заинтересованного лица, предоставленные лично или направленные почтовым отправлением, либо по электронной почте.
Заявитель или лицо, уполномоченное им на основании доверенности, предоставляет в Администрацию заявление о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.
В заявлении указываются:
· - сведения о Заявителе, в том числе:
· - фамилия, имя отчество физического лица, почтовый адрес по которому должен быть направлен ответ, номер телефона или наименование юридического лица, дата его государственной регистрации, основной государственный регистрационный номер, адрес места нахождения, номер телефона;
· - наименование объекта недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, в отношении которого запрашивается информация;
· - подпись заявителя - физического лица либо руководителя юридического лица, иного уполномоченного лица.
К заявлению прилагаются нотариально заверенная копия доверенности (при необходимости).
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.
1.7. Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, осуществляется бесплатно. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о  предоставлении муниципальной услуги. 
2.1.1. Место нахождения Администрации Недвиговского сельского поселения: Ростовская область, Мясниковский район, хутор Недвиговка, улица Ченцова, дом 7.
График работы Администрации: понедельник - пятница: с 9.00 до 17.00;
Перерыв на обед: с 12.00 до 13.00; выходные дни: суббота, воскресенье.
2.1.2. Контактные телефоны: 8(863) 492-04-57,  факс 8(863) 492-04-57
2.1.3. Адрес электронной почты Администрации Недвиговского сельского поселения: sp25262@donpac.ru.
2.1.4. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители обращаются:
· в устной форме лично к Главе Администрации Недвиговского сельского поселения;
· по телефону: 8(863) 492-04-57,  факс 8(863) 492-04-57;
· в письменном виде в Администрацию Недвиговского сельского поселения по адресу: 346813, Ростовская область, Мясниковский район, хутор Недвиговка, улица Ченцова, дом 7;
· электронной почтой в Администрацию Недвиговского сельского поселения: sp25262@donpac.ru..
2.1.5. Информация, предоставляемая Заявителям о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.
Основными требованиями к информированию получателей услуги являются:
· достоверность и полнота информирования;
· четкость в изложении информации;
· удобство и доступность получения информации;
· оперативность предоставления информации;
2.1.6. Информирование Заявителей о порядке оказания муниципальной услуги осуществляется следующим образом:
· непосредственного обращения Заявителей (при личном общении, почтовой связи, либо по телефону) к Главе Администрации Недвиговскго сельского поселения.
· информационных материалов, которые проводится путем опубликования в средствах массовой информации, на информационном стенде, размещенном в здании Администрации, а также путем размещения информации на официальном сайте Администрации Мясниковского района.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.
2.1.7. Документом, необходимым для получения муниципальной услуги, является письменное обращение в форме заявления получателя муниципальной услуги (приложение №1).
2.1.7.1. Заявление Заявителя муниципальной услуги заполняется Заявителем разборчиво от руки, на русском языке, не допускается использование сокращений слов и аббревиатур, заверяется личной подписью гражданина (уполномоченного представителя юридического лица). 
2.1.7.2. Заявление может быть направлено в Администрацию Недвиговского сельского поселения в электронном виде.
2.1.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения Заявителей должностное лицо, участвующее в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме информирует Заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги.
Должностное лицо, осуществляющее устное информирование, должно принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов.
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.
2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.2.1. Информация об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду, предоставляется Заявителю при подаче заявления о предоставлении информации - не позднее 30 рабочих дней с момента регистрации.
2.2.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
· в собственности муниципального образования отсутствуют объекты муниципального недвижимого имущества, информация по которым запрашивается;
· документы Заявителем оформлены ненадлежащим образом или из содержания его заявления невозможно установить, какая именно информация им запрашивается.
2.2.3. При оказании муниципальной услуги Администрация поселения непосредственно взаимодействует со следующими организациями (место их нахождения, контактные телефоны - приложение № 2):
· Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ростовской области (далее - ФГРКиК);
· Ростовское областное государственное унитарное предприятие технической инвентаризации и оценки недвижимости (Мясниковское бюро технической инвентаризации - БТИ).
2.2.4. Время и место предоставления информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, определены в пункте 2.1.1 настоящего регламента. 
2.2.5. Место предоставления муниципальной услуги должно обеспечивать определенные удобства и комфорт для заявителей:
Место ожидания для заявителя располагается в приемной Главы Администрации Недвиговского сельского поселения, оборудовано одним письменным столом, двумя стульями и информационным щитом; 
Установленная форма заявления, авторучка по необходимости может быть предоставлена заявителю специалистами Администрации.
2.3. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги.
2.3.1. Рабочие места специалистов, оказывающих муниципальную услугу, оборудуются оргтехникой, позволяющей организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.
2.3.2. Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется:
- системой кондиционирования воздуха;
- противопожарной системой;
- аптечкой для оказания доврачебной помощи.
2.3.3. Сведения о должностных лицах, осуществляющих личный прием, содержатся на входной двери в  кабинет.
2.3.4. Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуется стульями, столами, обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.
2.3.5. Помещения должны соответствовать требованиям, обеспечивающим:
- допуск в Администрацию Недвиговского сельского поселения сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
- условия для беспрепятственного доступа инвалидов к зданию Администрации Недвиговского сельского поселения и предоставляемым в нем услугам;
- возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги передвижения по территории, на которой  расположена Администрация Недвиговского сельского поселения, входа в здание и выхода из него;
- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание Администрации Недвиговского сельского поселения, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;
- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданию Администрации Недвиговского сельского поселения и услугам с учетом ограничения их жизнедеятельности;
- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.
2.4. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
 	2.4.1. Показатели доступности услуги:
- простота и ясность представления, оформления и размещения информационных материалов о порядке предоставления услуги;
- наличие нескольких способов, включая электронный, получения информации о предоставлении услуги, их доступность для граждан, в том числе для граждан с ограниченными возможностями и инвалидов;
- удобный график работы администрации, должностного лица, осуществляющего предоставление услуги;
2.4.2. Показатели качества предоставления услуги:
- максимально короткое время исполнения услуги;
- отсутствие в административных процедурах излишних административных действий, согласований в процессе предоставления услуги;
- точность исполнения услуги и сроков ее предоставления, исполнения административных процедур и действий в процессе предоставления услуги, установленных административным регламентом;
- профессиональная подготовка муниципальных служащих администрации, должностных лиц других организаций, участвующих в предоставлении услуги;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения и оказание им помощи на территории Администрации Недвиговского сельского поселения;
- допуск в Администрацию Недвиговского сельского поселения сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
- допуск в здание Администрации Недвиговского сельского поселения собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 г. № 386н;
- оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами;
-  высокая культура обслуживания заявителей.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур ,требования к порядку их выполнения ,в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в электронной форме а также особенности выполнения административных процедур в МФЦ
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги:
· прием и регистрация заявления;
· рассмотрение заявления о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Недвиговского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду;
· выдача информации Заявителю о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Недвиговского сельского поселения  и предназначенных для сдачи в аренду;
· направление уведомления об отказе в выдачи информации Заявителю об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Недвиговского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду.
3.1.1. Прием и регистрация заявления и документов.
Основанием для начала исполнения административных действий является представление Заявителем заявления, предусмотренного пунктом 1.6 административного регламента,  в Администрацию лично либо направление заявления посредством почтовой или электронной связи.
Прием заявлений Заявителей услуги осуществляется в Администрации (в рабочие дни с 9.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00).
Специалист Администрации регистрирует заявление в журнале входящей корреспонденции в электронном виде путем присвоения входящего номера и даты поступления документа, при необходимости на экземпляре Заявителя ставится отметка о принятии заявления.
3.1.2. Рассмотрение заявления и предоставление информации Заявителю или отказ в предоставлении информации:
Глава Администрации Недвиговского сельского поселения в течение 15 дней со дня регистрации заявления рассматривает его на предмет наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги Глава Администрации Недвиговского сельского поселения в течение 15 дней со дня регистрации заявления информирует Заявителя либо его представителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги в письменном или электронном виде.
В случае отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги Глава Администрации Недвиговского сельского поселения подготавливает информацию в течение 15 дней с даты регистрации заявления и в течение 3-х рабочих дней со дня подписания направляет информацию в письменном виде по существу поставленных в обращении вопросов Заявителю либо его представителю.
Результат административных действий: направление Заявителю письменного ответа по существу поставленных вопросов либо уведомления об отказе в предоставлении.
3.2. Предоставление муниципальной услуги при личном обращении Заявителя.
Основанием для начала административных действий является непосредственное устное обращение Заявителя о предоставлении информации к должностному лицу Администрации. 
Должностное лицо Администрации уточняет, какую информацию хочет получить Заявитель, и определяет, относится ли указанный запрос к информированию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Недвиговского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду.
Должностное лицо Администрации предоставляет возможность Заявителю ознакомится с информацией в электронном виде (официальный сайт в сети Интернет - сайт Недвиговского сельского поселения) либо отвечает на поставленные Заявителем вопросы об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Недвиговского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду.
Результатом административных действий является предоставление Заявителю информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Недвиговского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду.
3.3. Предоставление муниципальной услуги при публичном информировании.
Основанием для начала административных действий при публичном информировании по предоставлению муниципальной услуги в электронном виде на официальном сайте Администрации Недвиговского сельского поселения  в сети Интернет является извещение о проведении аукциона на право заключения договора аренды на объект недвижимого имущества, относящийся к муниципальной собственности Недвиговского сельского поселения  и предназначенный для сдачи в аренду.
Извещение о проведении аукциона размещается на официальном сайте не менее чем за 30 рабочих дней до даты окончания подачи заявок на участие в аукционе.   
Результатом административных действий является публикация информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Недвиговского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду, путем размещения на официальном сайте в сети Интернет.
3.4. Предоставление муниципальной услуги путем информирования на информационных стендах, расположенных в Администрации Недвиговского сельского поселения, о наличии объектов недвижимого имущества, относящихся к муниципальной собственности Недвиговского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду. 
Результатом административных действий является предоставление информации о наличии объектов недвижимого имущества, относящихся к муниципальной собственности Недвиговского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду. 
3.5. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.5.1. Получение заявления и документов, представляемых в форме электронных документов, подтверждается путем направления заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения уполномоченным органом заявления и документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема.
3.5.2. Сообщение о получении указанных заявления и документов направляется по указанному в заявлении адресу электронной почты или в личный кабинет заявителя (представителя заявителя) в едином портале или в федеральной информационной адресной системе в случае представления заявления и документов соответственно через единый портал, региональный портал или портал адресной системы.
3.5.3. Сообщение о получении заявления и документов, направляется заявителю (представителю заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в уполномоченный орган.
3.6. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре.
3.6.1. В случае подачи заявления на предоставление муниципальной услуги через многофункциональный центр:
-заявление на предоставление муниципальной услуги и комплект необходимых документов передаются из многофункционального центра в администрацию в порядке, предусмотренном соглашением, заключенным между многофункциональным центром и администрацией;
- началом срока предоставления муниципальной услуги является день получения администрацией заявления и комплекта необходимых документов на предоставление муниципальной услуги.
3.6.2. Выдача результата предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется экспертами многофункционального центра после предварительного информирования заявителя (представителя заявителя) о готовности результата предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи.
3.6.3. Результат предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре выдается заявителю (представителю заявителя), предъявившему следующие документы:
- документ, удостоверяющий личность заявителя либо его представителя;
- экземпляр расписки о приеме (выдаче) документов с регистрационным номером, датой и подписью сотрудника, принявшего комплект документов, и выданный заявителю либо его представителю в день подачи заявления;
- документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя.
3.7 Особенности выполнения административных процедур в электронной форме
 	3.7.1 Получение заявления и документов, указанных в пункте 2., представляемых в форме электронных документов, подтверждается путем направления заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения уполномоченным органом заявления и документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема.
3.7.2Сообщение о получении указанных заявления и документов направляется по указанному в заявлении адресу электронной почты или в личный кабинет заявителя (представителя заявителя) в едином портале или в федеральной информационной адресной системе в случае представления заявления и документов соответственно через единый портал, региональный портал или портал адресной системы.
3.7.3.Сообщение о получении заявления и документов, указанных в пункте 2., направляется заявителю (представителю заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в уполномоченный орган.
3.7.4. Если в заявлении заявителя (представителя заявителя) указан способ направления решения уполномоченного органа в форме электронного документа, решение на снос зеленых насаждений, а также решение об отказе в таком сносе направляются Администрацией Недвиговского сельского поселения заявителю (представителю заявителя) в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе единого портала, региональных порталов или портала адресной системы, не позднее одного рабочего дня со дня истечения срока, указанного в пунктах 2, 3, 4, 5 настоящего Регламента
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой Администрации Недвиговского сельского поселения.
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок по конкретным обращениям получателей услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
4.3. В случае выявления нарушений прав потребителей услуги, к виновным лицам применяются меры ответственности, предусмотренные действующим законодательством
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего
муниципальную услугу, а также должностных лиц,
муниципальных служащих.
5.1. Действия (бездействие) и решения органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном и порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение или действие (бездействие) должностных лиц и специалистов учреждения, в чьи должностные обязанности входит непосредственное участие в предоставлении муниципальной услуги, по заявлению о предоставлении муниципальной услуги.
5.3. 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, представление 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 органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 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. 
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.5. 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 государственного или 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.
5.6. В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:
- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.7. Администрация Недвиговского сельского поселения вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
5.8. Жалоба регистрируется в журнале учета жалоб в приемной руководителя специалистом, ответственным за учет входящей и исходящей корреспонденции, в день поступления. Зарегистрированная в установленном порядке жалоба является основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.
5.9. Заявитель имеет право получать информацию и документы, необходимые для обоснования жалобы, знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Такие документы и материалы предоставляются заявителю по его письменному запросу в течение 5 дней с момента регистрации такого запроса.
5.10. Жалоба (претензия) гражданина может быть адресована:
- Главе Администрации Недвиговского сельского поселения на решение или действие (бездействие) специалистов, в чьи должностные обязанности входит непосредственное участие в предоставлении муниципальной услуги);
- Главе Недвиговского сельского поселения: на решение или действие (бездействие) Главы Администрации Недвиговского сельского поселения.
5.11. Жалоба, поступившая в Администрацию Недвиговского сельского поселения, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица 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. Запрещается направлять письменное обращение на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.
5.12. По результатам рассмотрения жалобы Глава Администрация Недвиговского сельского поселения принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 указанного решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.13. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.
5.14. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по факту обращения и применению мер дисциплинарной ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется уведомление в письменной форме о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, по которым она признана необоснованной.
5.15. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 ст. 11.2 ФЗ 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.16. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, а также принимаемые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке.
5.17. Заявитель вправе обратиться в арбитражный суд, суд общей юрисдикции с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав.




















Приложение № 1 к административному регламенту по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества ,находящегося в муниципальной собственности Недвиговского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду

Главе Администрации Недвиговского сельского поселения
_____________________________от _____________________________
(наименование заявителя)
_____________________________
(место нахождения)
_____________________________

тел.__________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества,
находящихся в муниципальной собственности Недвиговского сельского
поселения и предназначенных для сдачи в аренду
Прошу предоставить информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Недвиговского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду по адресу: Ростовская область, Мясниковский район, Недвиговское сельское поселение,
Объект: __________________________________________________________________________________________________________________________________
нежилое – встроенное, подвальное помещение
Местонахождение: __________________________________________________________________________________________________________________________________
территория, на которой могут располагаться объекты, интересующие получателя муниципальной услуги

Дополнительные сведения __________________________________________________________________
информация об объектах, позволяющая конкретизировать запрос

С условиями предоставления информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Недвиговского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду, знаком и согласен на условиях, установленных муниципальными правовыми актами.
«______»_____________20___г.					          _____________________
(подпись, печать)






































[bookmark: _GoBack]

Приложение №2 к административному регламенту по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества ,находящегося в муниципальной собственности Недвиговского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду


	Наименование
предприятия
	Место
нахождения
	Контактный
телефон

	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ростовской области
	346800, Ростовская область, Мясниковский район, с. Чалтырь, ул. Ростовская, дом 2, 
	2-25-53


	Мясниковский филиал ГУПТИРО
	346800, Мясниковский район, село Чалтырь, улица 4-я линия, дом 9А
	2-28-14

	Мясниковское отделение Ростовского филиала ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ)
	346800, Ростовская область Мясниковский район, улица Ростовская, дом № 2, 
	2-26-14




