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	АДМИНИСТРАЦИЯ

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КАРЫМКАРЫ
Октябрьского района

Ханты-Мансийского автономного округа - Югры

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	«
	25
	»
	октября
	20
	11
	г.
	
	№
	117-п

	п. Карымкары


Об утверждении административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества,

 находящихся в муниципальной собственности

 и предназначенных для сдачи в аренду»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  с постановлением администрации сельского поселения Карымкары от 29.06.2011 № 49-п «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных услуг»:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» согласно приложению.

2. Опубликовать постановление в газете «Октябрьские вести».

3. Постановление вступает в силу по истечении 10 дней с момента опубликования.

4. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы администрации сельского поселения Карымкары Баклыкову Любовь Александровну.

Глава

сельского поселения Карымкары                                                    М.А. Климов
Приложение

к постановлению администрации 

сельского поселения Карымкары

от 25.10.2011 г. № 117-п

Административный регламент

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» (далее - административный регламент), разработан в целях оптимизации, повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее - муниципальная услуга).

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 (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения Карымкары (далее - администрация).

Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией сельского поселения Карымкары. В администрации сельского поселения Карымкары услугу предоставляет специалист по управлению муниципальной собственностью администрации сельского поселения Карымкары (далее - специалист).

1.4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

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

- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

- Положение о порядке управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности сельского поселения Карымкары – утвержденное решением Совета депутатов сельского поселения Карымкары от 25.05.2009 № 73

1.5. При оказании муниципальной услуги специалисты администрации сельского поселения Карымкары:

1.5.1. Вправе отказать заявителю в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, предусмотренным пунктом 2.4 административного регламента.

1.5.2. Обязаны:

- при ответе на телефонные звонки или при личном обращении заявителя представиться, предложить представиться собеседнику. Во время разговора произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

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

- письменный ответ на обращение, в том числе в электронном виде, дать в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста администрации сельского поселения Карымкары, исполнившего ответ на обращение;

- направить письменный ответ (отказ в предоставлении муниципальной услуги) на обращение заявителя по адресу, указанному в обращении, в течение пяти рабочих дней с даты регистрации обращения.

1.6. Лица, заинтересованные в получении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду:

1.6.1. Вправе обратиться в администрацию сельского поселения Карымкары:

- лично в соответствии с режимом работы администрации;

- по телефону в соответствии с режимом работы администрации;

- в письменном виде почтовым отправлением в адрес администрации или по электронной почте.

1.6.2. Обязаны в заявлении о предоставлении информации указать сведения, предусмотренные пунктом 2.7 административного регламента.

1.7. 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. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга предоставляется по запросам юридических лиц, физических лиц, индивидуальных предпринимателей.

При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности.

2.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

2.2.1. Информация о местонахождении, графике работы, справочных телефонах администрации:

	№ 
п/п
	Наименование
	Местонахождение
	График работы
	Справочные
телефоны

	1 
	2
	3
	4
	5

	1. 
	Администрация сельского поселения Карымкары    
	628114, п.Карымкары,   
ул. Ленина, д.18, Октябрьский район, Ханты-Мансийский       
автономный округ-Югра, Тюменская область
	понедельник - пятница:         
с 9.00 до 17.00 час.;
вторник:   
с 9.00 до 18.00 час.;
перерыв на обед:     
с 13.00 до 14.00 час.
	8 (34678) 2-33-13, 

8 (34678) 2-33-26


2.2.2. Адрес официального сайта органов местного самоуправления сельского поселения Карымкары www.adm-kar.ru.
Электронная почта e-mail: admkar@oktregion.ru
2.2.3. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, заявители обращаются:

- к специалисту по управлению муниципальной собственностью администрации сельского поселения Карымкары:

лично в рабочее время, указанное в 2.2.1 пункта 2.2 раздела 2 административного регламента;

по телефону в соответствии с режимом работы администрации;

- в письменном виде почтовым отправлением в адрес администрации или по электронной почте.

Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, проводится в двух формах: устное (лично или по телефону) и письменное (в том числе в электронной форме).

В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, специалист администрации осуществляет устное информирование (лично или по телефону) 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, сотрудник администрации, осуществляющий устное информирование, предлагает заявителю направить в администрацию заявление о предоставлении 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 муниципальной услуги.

2.2.4. Порядок, форма и место размещения информации, указанной в подпунктах 2.2.1 - 2.2.3 административного регламента.

Информация, указанная в подпунктах 2.2.1 - 2.2.3 административного регламента, размещается:

- в электронном виде в сети Интернет на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Карымкары;

- на бумажных носителях на информационных стендах в помещении администрации.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги:

2.3.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет пять рабочих дней со дня регистрации в администрации заявления заявителя.

2.3.2. Сроки прохождения отдельных административных процедур указаны в разделе 3 административного регламента.

2.3.3. Время ожидания заявителя при подаче или получении документов при предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.4. Перечень оснований для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги:

- содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию;

- в заявлении не указаны данные заявителя (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица, почтовый адрес, адрес электронной почты (в случае предоставления информации в электронном виде)) или невозможности их прочесть;

- запрашиваемая заявителем информация не относится к информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду;

- запрашиваемая заявителем информация относится к информации ограниченного доступа.

2.5. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является отсутствие в заявлении:

- сведений о заявителе, в том числе фамилии, имени, отчества физического лица, индивидуального предпринимателя либо наименования юридического лица, почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ, местонахождения юридического лица;

- подписи заявителя - физического лица, индивидуального предпринимателя либо руководителя юридического лица, иного уполномоченного лица.

При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представителя последний предоставляет документ, удостоверяющий личность, и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.

2.6. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

2.6.1. Вход в здание администрации сельского поселения Карымкары оформлен вывеской с указанием полного наименования учреждения на русском языке.

Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется противопожарной системой и средствами пожаротушения. Помещения здания должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

С целью информирования заявителей о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудников, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, такие специалисты обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух или более заявителей не допускается.

2.6.2. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов, требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации.

В помещениях, которые используются для предоставления муниципальной услуги, предусматриваются места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов, они оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. На столах размещаются формы документов, канцелярские принадлежности.

Информационные стенды должны содержать информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги:

- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- наименование и реквизиты административного регламента и информацию о месте его размещения.

2.6.3. Требования к местам ожидания заявителей и оборудованию мест ожидания.

У входа в помещения, которые используются для предоставления муниципальной услуги, для заявителей предусматриваются места ожидания, которые должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

Места ожидания оборудуются стульями.

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации заявителем предоставляется лично или направляется почтовым отправлением, электронной почтой заявление о предоставлении информации.

В заявлении указываются:

- сведения о заявителе, в том числе фамилия, имя, отчество физического лица, индивидуального предпринимателя либо наименование юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, местонахождение юридического лица;

- подпись заявителя - физического лица, индивидуального предпринимателя либо руководителя юридического лица, иного уполномоченного лица.

При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представителя последний предоставляет документ, удостоверяющий личность и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.

2.8. Предоставление муниципальной услуги является для заявителей бесплатным.

2.9. Показатели доступности муниципальной услуги:

- доступность информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещенных на информационных стендах, в электронно-телекоммуникационных сетях общего пользования;

- доступность информирования заявителей в форме индивидуального (устного или письменного) информирования; публичного (устного или письменного) информирования о порядке, стандарте, сроках предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение графика работы администрации с заявителями по предоставлению муниципальной услуги;

- бесплатность предоставления муниципальной услуги для заявителей;

- бесплатность предоставления информации о процедуре предоставления муниципальной услуги.

2.10. Показатели качества муниципальной услуги:

- соответствие требованиям административного регламента;

- соблюдение администрацией сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие в администрации обоснованных претензий по вопросу предоставления муниципальной услуги.

3. Административные процедуры предоставления

муниципальной услуги

3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме предоставления муниципальной услуги согласно приложению 1 к административному регламенту.

3.2. 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 подготовка информации или отказа в предоставлении информации;

- выдача или направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

3.2.1. Прием и регистрация заявления.

Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления является предоставление заявителем в администрацию заявления лично либо направление заявления в администрацию посредством почтовой или электронной связи. Заявление оформляется в соответствии с приложением 2 к административному регламенту.

Специалист администрации, ответственный за прием и регистрацию заявления, в течение одного рабочего дня (день поступления) регистрирует заявление.

Результат административной процедуры по приему и регистрации заявления: прием и регистрация заявления.

3.2.2. Рассмотрение заявления и подготовка информации заявителю или отказа в предоставлении информации.

Основанием для административной процедуры является прием и регистрация заявления.

Специалист администрации, ответственный за предоставление информации, не позднее четырех рабочих дней со дня регистрации заявления:

- рассматривает его по существу поступившего запроса;

- подготавливает информацию или отказ в предоставлении информации;

- представляет на подпись главе сельского поселения Карымкары, при его отсутствии - заместителю главы администрации сельского поселения Карымкары.

Результат административной процедуры по рассмотрению заявления и предоставлению информации: подготовка информации или отказа в предоставлении информации.

3.2.3. Выдача или направление заявителю информации либо уведомления об отказе в ее предоставлении.

В течение одного рабочего дня со дня подписания информации специалист администрации, ответственный за предоставление информации, направляет информацию или отказ в предоставлении информации в письменном или электронном виде заявителю.

3.3. Предоставление муниципальной услуги при личном обращении заявителя.

Основанием для начала административной процедуры является непосредственное устное обращение заявителя о предоставлении информации в администрацию.

Специалист администрации, ответственный за предоставление информации, уточняет, какую информацию хочет получить заявитель, и определяет, относится ли указанный запрос к информированию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

Специалист администрации, ответственный за предоставление информации, предоставляет возможность заявителю ознакомиться с информацией в электронном виде (официальный сайт органов местного самоуправления сельское поселение Карымкары в сети Интернет) либо отвечает на поставленные заявителем вопросы об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

Максимальное время предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителя не должно превышать 30 минут.

Результатом административной процедуры является предоставление заявителю информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, либо мотивированный отказ в ее предоставлении.

4. Порядок и формы контроля за исполнением

административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами (далее - текущий контроль):

4.1.1. Текущий контроль осуществляется:

- главой сельского поселения Карымкары;

- заместителем главы администрации сельского поселения Карымкары.
4.1.2. Текущий контроль осуществляется лицами, указанными в подпункте 4.1.1 пункта 4.1 раздела 4 административного регламента, путем проведения выборочных проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.1.3. По результатам проведения текущего контроля, в случае выявления нарушений требований к предоставлению муниципальной услуги, установленных административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги:

4.2.1. Для осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, выявления и установления нарушений прав заявителей, принятия решений об устранении соответствующих нарушений проводятся плановые и внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги.

4.2.2. Для проведения плановых и внеплановых проверок предоставления муниципальной услуги распоряжением главы сельского поселения Карымкары формируется комиссия.

4.2.3. Плановые проверки проводятся на основании распоряжения главы сельского поселения Карымкары не реже одного раза в два года.

4.2.4. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению заявителя в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся заявителю направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению.

4.2.5. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.2.6. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций:

4.3.1. В случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги граждане, их объединения и организации вправе направить письменное обращение с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноте и качеству предоставления муниципальной услуги.

4.3.2. В течение 30 дней со дня регистрации письменных обращений граждан, их объединений или организаций обратившимся лицам направляется по почте информация о результатах проведенной проверки.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителями

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, должностных лиц, а также принимаемых

ими решений при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявители вправе обжаловать решения, действия (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также администрации при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

5.1.1. Заявители вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в письменной (устной) форме лично или направить жалобу по почте (в том числе в электронной форме).

5.1.2. Основаниями для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются:

- обращение заявителя в администрацию лично с жалобой в письменной (устной) форме;

- поступление в администрацию жалобы в письменной форме по почте либо в форме электронного документа.

5.1.3. Жалоба заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, которым подается жалоба, почтовый (электронный) адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наименование органа, в который направляется жалоба, либо фамилию, имя и отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- суть жалобы;

- личную подпись и дату.

К жалобе заявитель вправе приложить копии документов, подтверждающих изложенные в ней обстоятельства. В этом случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.1.4. Порядок рассмотрения жалобы заявителя, основания для отказа в рассмотрении жалобы:

- в случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

- жалобу, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалистов, должностным лицам администрации, а также членам их семей, глава сельского поселения Карымкары вправе оставить без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить письменно заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

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

- если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава сельского поселения Карымкары вправе принимать решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется письменно заявитель, направивший жалобу;

- в случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, письменно сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

- в случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в администрацию.

5.1.5. По результатам рассмотрения жалобы глава сельского поселения Карымкары принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении, о чем заявителю дается письменный ответ.

5.1.6. При подаче жалобы заявитель вправе получить в администрации следующую информацию, необходимую для обоснования и рассмотрения жалобы:

- о местонахождении администрации;

- о режиме работы администрации;

- о графике приема заявителей главой сельского поселения Карымкары, заместителем главы администрации сельского поселения Карымкары;

- о перечне номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур рассмотрения жалобы;

- о входящем номере, под которым зарегистрирована жалоба в администрации;

- о сроке рассмотрения жалобы;

- о принятых промежуточных решениях (принятие к рассмотрению, истребование документов).

5.1.7. Заявители вправе обжаловать в досудебном (внесудебном) порядке действия (бездействие) и решения:

- специалистов администрации - главе сельского поселения Карымкары, заместителю главы администрации сельского поселения Карымкары;

5.1.8. Запись заявителей на личный прием к главе сельского поселения Карымкары, заместителю главы администрации сельского поселения Карымкары, в том числе для рассмотрения устной жалобы, осуществляется при личном обращении и (или) при обращении по номерам телефонов, которые размещаются на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Карымкары в сети Интернет и информационных стендах администрации поселения.

5.1.9. При обращении заявителя с жалобой в устной форме содержание устного обращения заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя дается устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.1.10. При обращении заявителя с жалобой в письменной форме срок рассмотрения жалобы заявителя не должен превышать 30 календарных дней с даты ее регистрации в администрации.

При проведении проверки, а также в случае направления запроса в иные органы и организации для получения документов, необходимых для рассмотрения жалобы, глава сельского поселения Карымкары вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 календарных дней с письменным уведомлением об этом заявителя.

Письменная жалоба, содержащая вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации, направляется в течение семи дней со дня ее регистрации в администрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с одновременным письменным уведомлением заявителя, направившего жалобу, о переадресации жалобы, за исключением случая, если текст письменной жалобы не поддается прочтению.

5.2. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие), а также решения Администрации по предоставлению муниципальной услуги в судебном порядке.

Приложение 1

к административному регламенту по предоставлению
муниципальной услуги «Предоставление

информации об объектах недвижимого имущества,

находящихся в муниципальной собственности

и предназначенных для сдачи в аренду»
Блок –схема

административной процедуры предоставления муниципальной
услуги по предоставлению информации об объектах
недвижимого имущества, находящихся в муниципальной
собственности и предназначенных для сдачи в аренду














Приложение 2

к административному регламенту по предоставлению
муниципальной услуги «Предоставление

информации об объектах недвижимого имущества,

находящихся в муниципальной собственности

и предназначенных для сдачи в аренду»
                                              В администрацию сельского                          

                                              поселения Карымкары

                                              от __________________________

                                                 __________________________

                                                    (наименование заявителя

                                                   (для юридических лиц),

                                                 Ф.И.О. (для физических лиц

                                           и индивидуальных предпринимателей)

                                                   Ф.И.О. представителя)

                                          ____________________

                                                 __________________________

                                                  (почтовый адрес, телефон

                                                 (факс), электронная почта

                                                      и иные реквизиты,

                                                  позволяющие осуществлять

                                               взаимодействие с заявителем)

Заявление
    Прошу   предоставить  информацию  об  объектах  недвижимого  имущества, находящихся   в   муниципальной   собственности   сельского поселения Карымкары  и предназначенных для сдачи в аренду:

___________________________________________________________________________

        (указывается площадь (от ___ до ____) и цель использования)

______________________                 ____________________________________

      (подпись)                                             (Ф.И.О. заявителя, представителя)

«____» ______________________ 20__ г.

*  Юридические  лица  предоставляют  заявление на бланке юридического лица.

Бланк   должен   содержать   номер  телефона  контактного  лица,  почтовый,

электронный адрес.

** При обращении представителя, действующего в силу закона или на основании

договора  либо  доверенности,  документ,  подтверждающий полномочия лица на

осуществление действий от имени заявителя.

Направление заявителю уведомления об отказе  в предоставлении муниципальной услуги





Отказ в предоставлении муниципальной услуги в случае наличия оснований, прелусмотренных в пункте 2.4. административного регламента





Направление информации заявителю посредством почтовой или электронной связи





Подготовка информации в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Рассмотрение заявления





Прием и регистрация заявления





Обращение заявителя с письменным заявлением о предоставлении информации





Предоставление информации устно или в электронном виде





Личное обращение заявителя о предоставлении информации





Размещение информации на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Карымкары в сети Интернет








