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АДМИНИСТРАЦИЯ КРУГЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

РУДНЯНСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 26 июля 2012 года  №29


     В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным постановлением Главы муниципального образования Кругловского сельского поселения Руднянского района Смоленской области от 27 февраля 2012 года № 4, Администрация муниципального образования Кругловского сельского поселения Руднянского района Смоленской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления  Администрацией Кругловского сельского поселения Руднянского района Смоленской области муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной  собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (далее – Административный регламент).

2. Утвердить Приложение № 1 к Административному регламенту предоставления Администрацией Кругловского сельского поселения Руднянского района Смоленской области муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной  собственности и предназначенных для сдачи а аренду»

3. Утвердить Приложение № 2 к Административному регламенту предоставления Администрацией Кругловского сельского поселения Руднянского района Смоленской области муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной  собственности и предназначенных для сдачи в аренду»

4. Администрации муниципального образования Кругловского сельского поселения Руднянского района Смоленской области обеспечить исполнение Административного регламента.

5. Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания и подлежит обнародованию путем размещения на сайте www.rudnya.org.

Глава Администрации 

Кругловского сельского поселения

Руднянского района Смоленской области 



         Т.П.Силаева
	
	Утвержден

постановлением Администрации

Кругловского сельского поселения Руднянского района 

Смоленской области 

от 26 июля № 29



Административный регламент предоставления
 Администрацией Кругловского сельского поселения 
Руднянского района Смоленской области 

 муниципальной услуги «Предоставление информации 

об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной 

собственности и предназначенных для сдачи в аренду»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента предоставления муниципальной услуги
 Административный регламент  Администрации Кругловского сельского поселения  Руднянского района Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создание комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий   (административных процедур)Администрации Кругловского сельского поселения Руднянского района Смоленской области (далее - Администрация) при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее - муниципальная услуга).
1.2.  Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с федеральным и (или) областным законодательством, муниципальными нормативными правовыми актами выступать от их имени при взаимодействии с Администрацией и организациями при предоставлении муниципальной услуги
Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются юридические и физические лица, в т. ч. индивидуальные предприниматели, заинтересованные в предоставлении муниципальной услуги (далее - заявитель).

От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый заявитель), который предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной  услуги.

1.4.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги  осуществляет в Администрации Кругловского сельского поселения  (кабинет специалистов).

Местонахождение  Администрации: 216775, Смоленская область,  Руднянский район, д.Кругловка,ул.Центральная,д.1а 
Режим работы Администрации:

понедельник          9.00 - 17.00 (перерыв с 12.00 до 13.00);

вторник                  9.00 - 17.00 (перерыв с 12.00 до 13.00);

среда                       9.00 - 17.00 (перерыв с 12.00 до 13.00);

четверг                   9.00 - 17.00 (перерыв с 12.00 до 13.00);

пятница                  9.00 - 17.00 (перерыв с 12.00 до 13.00);

суббота, воскресенье - выходной день.

Адрес официального сайта Администрации муниципального образования Руднянский район Смоленской области в сети ИнтернетWWW.rudnya.orq
адрес электронной почты: spkrug@mail.ru
 Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами Отдела при личном контакте, по телефону: (48141) 5-47-38, 

 факс 5-47-38, при письменном обращении, по электронной почте.

Консультации проводят:

- Глава муниципального образования Кругловского сельского поселения (по вопросам, связанным с отказом в предоставлении муниципальной услуги);

- специалист Администрации (по всем остальным вопросам).

1.4.2. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации размещается:

- на официальном сайте Администрации муниципального образования Руднянский район Смоленской области;

- на региональном портале государственных и муниципальных услуг.

1.4.3. Размещаемая информация содержит также:

- извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

- текст Административного регламента с приложениями;

- бланк заявления на предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (приложение № 1 к Административному регламенту);

- блок-схему (приложение № 2 к Административному регламенту);

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых Администрацией в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.4.4.
Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной
услуги осуществляется в форме индивидуального информирования и публичного
информирования.

     1.4.5.При информировании заявителя о порядке предоставления
муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим
вопросам:

· о категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

· о перечне документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

-
о требованиях к заверению документов и сведений;

-
по входящим номерам, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;

-
о необходимости представления дополнительных документов и сведений.

       1.4.6.При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать
фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного
подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

      1.4.7.Индивидуальное письменное информирование о порядке
предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в
орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем
направления ответа почтовым отправлением.

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

      1.4.8.Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

       1.4.9. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.

1.4.10.
Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения
его обращения.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

                 2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду».
       2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Кругловского сельского поселения Руднянского района Смоленской области. 
             2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- решение Администрации о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду;

- письменное сообщение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием его основания.
          2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги 30 дней с момента регистрации в Администрации заявления.
       2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги
        Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

      - Гражданским кодексом Российской Федерации;

      - Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

      - Федеральным законом  от 24.07.2007г. №209-ФЗ « О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

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

      - Федеральным законом  от 21.12.2001г. № 178-ФЗ « О приватизации государственного и муниципального имущества»;

      - Федеральным законом  от 21.07.1997г. № 122-ФЗ « О государственной  регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для                предоставления муниципальной услуги
        2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:

- заявление на предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (приложение № 1 к Административному регламенту).

Заявление должно содержать следующие обязательные реквизиты:

а) для юридических лиц: 


         - полное наименование юридического лица – заявителя;

- фамилия, имя, отчество руководителя юридического лица;

- почтовый адрес, адрес электронной почты заявителя, телефон для связи;

- месторасположение объекта

б) для физических лиц, индивидуальных предпринимателей:

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- документ, удостоверяющий личность, и его ксерокопию;

- почтовый адрес, адрес электронной почты заявителя, телефон для связи;

- месторасположение объекта.

 В случае если с заявлением обращается представитель заявителя, к заявлению прилагается документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявителя.

        2.6.2. Запрещено требовать предоставления документов и информации или
осуществления действий, предоставление или осуществление которых не
предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения,
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

        2.6.3.Запрещено требовать предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами.
        2.6.4. Документы, предъявляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

       - тексты документов написаны разборчиво;

       - фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, адрес его места жительства, телефон (если есть) указаны полностью;

       - в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

        - документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания;

        - документы не исполнены карандашом.

2.7 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.7.1.Отсутствие документов, предусмотренных п. 2.6.1. настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме.

2.7.2.Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения.

- имущество отсутствует в перечне для сдачи в аренду.

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

   2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания
     Муниципальная услуга предоставляется бесплатно

           2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной  услуги

2.11.1.     Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги  20 минут.

2.11.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги  20 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении      муниципальной услуги

Срок регистрации заявления не должен превышать 20 минут.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги        и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.13.1. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

У входа в каждое из помещений размещается табличка с наименованием помещения.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются средствами противопожарной защиты.

2.13.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.13.3. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета.

Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

2.14. Показатели доступности и качества  муниципальной услуги.

2.14.1. Количественным показателем доступности предоставления муниципальной услуги является:

- время ожидания в очереди;

- выполнение графика работы Администрации, предоставляющей муниципальную услугу;

- количество документов, требуемых настоящим административным регламентом;

- количество обоснованных жалоб.

2.14.2. Качественным показателем доступности предоставления муниципальной услуги является:

- достоверность информации о предоставлении муниципальной услуги;

- возможность получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги, по различным каналам.


2.14.3. Качественной предоставляемая муниципальная услуга признаётся при предоставлении услуги в сроки, определённые п. 2.4 настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения.
   3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме предоставления муниципальной услуги, которая приводится в Приложении № 1 к настоящему Административному Регламенту. 

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

    - прием и регистрация документов;

    -рассмотрение обращения заявителя;

    -выдача результата предоставления муниципальной услуги (решения) заявителю – представления информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, или отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа.

  3.3. Прием и регистрация документов
3.3.1Основанием для начала исполнения данной административной процедуры является личное обращение заявителя в Администрацию либо поступление запроса в Администрацию по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту.

1) В случае личного обращения заявителя специалист, осуществляющий прием заявлений, регистрирует заявление с прилагаемыми документами в журнале учета входящей документации, указывает в заявлении данные о регистрации заявления (входящий номер), выдает заявителю копию зарегистрированного заявления.

2) В случае получения заявления с прилагаемыми документами по почте специалист, осуществляющий прием заявлений, регистрирует его в журнале учета входящей документации, проставляет на заявлении данные о его регистрации (входящий номер) и направляет заявителю копию зарегистрированного заявления. В случае несоответствия представленных документов описи и пункту 2.6.1 настоящего регламента заявление не регистрируется. Документы возвращаются заявителю с указанием оснований. Срок выполнения административной процедуры – не более 15 минут с момента непосредственного обращения заявителя и в течение 1 рабочего дня со дня получения документов по почте.

3) Зарегистрированное в установленном порядке заявление и прилагаемые к нему документы передаются Главе Администрации на визирование в соответствии с правилами ведения делопроизводства.

 Срок выполнения административной процедуры  не более 3-х дней

4) результатом административной процедуры является передача заявления о  предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду и прилагаемых к нему документов Главе Администрации.

           3.3.2. Проверка заявления и его рассмотрения на предмет возможности предоставления муниципальной услуги
Основанием для начала проведения административной процедуры служит поступление заявления и приложенных к нему документов с визой Главы Администрации Кругловского сельского поселения к специалисту, ответственному за исполнение муниципальной услуги;

При получении запроса заявителя, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

1)
устанавливает предмет обращения заявителя;

2)
проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных
в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента;

3)
устанавливает наличие полномочий Администрации по рассмотрению
обращения заявителя.

В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия Администрации и отсутствуют определенные пунктом 2.8 настоящего регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит в двух экземплярах проект решения (результат предоставления муниципальной услуги) заявителю.

Результатом административной процедуры является подписание Главой Администрации решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительной административной процедуры не более 24 дней.

3.3.3. Выдача результата предоставления муниципальной услуги (решения) заявителю

Основанием для начала проведения административной процедуры   является подписание Главой Администрации проекта письма, содержащего запрашиваемую заявителем информацию, либо проекта уведомления об отказе в её предоставлении.

Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует специалист, ответственный за делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.

Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером специалист, ответственный за выдачу документов, направляет заявителю почтовым направлением либо вручает лично заявителю под роспись, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса.

Копия решения вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, остается на хранении в Администрации.

Результатом административной процедуры является направление заявителю решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительной административной процедуры не более 3 дней.

          4. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1.Текущий контроль осуществляется Главой муниципального образования Кругловского сельского поселения, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами администрации положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции.


 4.2.Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) 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).

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

5.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц , осуществляемые и принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в Администрацию Кругловского сельского поселения : Смоленская обл. Руднянский район, д. Кругловка тел. (848141)  4-95-43
      5.2. 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 Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, 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 Смоленской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, 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.

      5.3. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в Администрацию.
      5.4. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

       5.5. Жалоба, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

      5.6. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

      5.7. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю не позднее  дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 настоящего Административного регламента.

      5.8. В случае если жалоба поступила в форме электронного документа, ответ заявителю направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе.

	
	Приложение № 1

к Административному регламенту

предоставление Администрацией Кругловского сельского поселения Руднянского района Смоленской области муниципальной услуги 

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


	
	Главе Администрации муниципального образования Кругловского сельского поселения Руднянского района Смоленской области

____________________________________
_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________

     (указываются реквизиты заявителя, номера телефона)


Заявление
Прошу предоставить информацию об объекте (ах) недвижимого имущества, находящемся (ихся) в муниципальной собственности и предназначенном (ых) для сдачи в аренду, расположенном (ых) по адресу: _____________________________
________________________________________________________________________
(указываются наименование, местонахождение объекта недвижимости, другие характеристики)

Приложения: ___________________________________________________________

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________ _______________________ ________________________________
  (дата)                    (подпись заявителя)                                          (расшифровка подписи)

    _______________________________________________________________________

(заявителем указывается способ получения ответа на запрос)

	
	Приложение № 2
к Административному регламенту

предоставление Администрацией Кругловского сельского поселения Руднянский район Смоленской области муниципальной услуги 
« Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»


Блок-схема

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

│Предоставление заявителем в Администрацию заявления с приложением документов    

└────────────────────────────────────┬────────────────────────────────────┘

                                    \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                     Прием и регистрация заявления  20 мин.                     

└───────────────┬────────────────────────────────────────┬────────────────┘

               \/  
\/

	Проверка документов 3дня


 
\/                                     \/
┌───────────────────────────────────┐┌────────────────────────────────────┐

│ Принятие решения о предоставлении ││    Принятие решения об отказе в    │

│       муниципальной услуги        ││предоставлении муниципальной услуги │

│                      24 дня           с указанием его причины  3дня      

└───────────────┬───────────────────┘└───────────────────┬────────────────┘

               \/                                       \/

	Выдача заявителю информации об объектах недвижимого имущества,  находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в       аренду,3дня
	
	Выдача письменного сообщения об отказе в предоставлении    муниципальной услуги с указанием его причины (лично, почтовым                  отправлением или по электронной почте)  
1 день                


Об утверждении Административного регламента предоставления Администрацией Кругловского сельского поселения Руднянского района Смоленской области муниципальной услуги «Предоставление информации 


об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной 


собственности и предназначенных для сдачи в аренду»








