АДМИНИСТРАЦИЯ

 СРЕДНЕОЛЬШАНСКОГО  СЕЛЬСОВЕТА

ПРИСТЕНСКОГО РАЙОНА КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  29  июня 2012  г.                                                                      № 41

Об утверждении административного 

регламента по предоставлению информации

об объектах недвижимого имущества

находящихся в муниципальной собственности

и предназначенных для сдачи в аренду 

 
 В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг",  постановлением Администрации Пристенского района Курской области от 22.06.2011 N 283 "Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)",в соответствии с постановлением администрации муниципального образования «Среднеольшанский сельсовет» Пристенского района Курской области N 18 от 27.02.2012 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения  муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», администрация Среднеольшанского  сельсовета  Пристенского района Курской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Среднеольшанского  сельсовета Пристенского района Курской области по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

2. Контроль за исполнением  настоящего постановления  возложить на  заместителя  главы  Среднеольшанского сельсовета. 

3. Постановление вступает в силу с момента его обнародования.

Глава Среднеольшанского  сельсовета

Пристенского района

Курской области







В.Н. Мерзликин

Приложение

к постановлению Среднеольшанского сельсовета

от 29.06.2012 г. № 41

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления 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 результатов исполнения муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в  муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении в установленном порядке информации физическим и юридическим лицам об объектах недвижимого имущества (далее - заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по представлению в установленном порядке информации физическим и юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям об объектах недвижимого имущества, находящихся в  муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

Предоставление муниципальной услуги администрации Среднеольшанского  сельсовета Пристенского района Курской области, которое осуществляет формирование и ведение перечня муниципального имущества, предназначенного для сдачи в аренду.

    1.2  Информация об объектах недвижимого имущества, предназначенных для сдачи в аренду, предоставляется по запросу любого физического или юридического лица.

1.2.1. Заявителями и получателями муниципальной услуги являются:

· физические лица;

· предприниматели без образования юридического лица, в том числе являющиеся субъектами малого и среднего предпринимательства;

· юридические лица, зарегистрированные на территории Российской Федерации, в том числе являющиеся субъектами малого и среднего предпринимательства, а также организации, образующие инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства;

· иностранные инвесторы, осуществляющие свою деятельность в соответствии с инвестиционным законодательством Российской Федерации.

         1.3. Способы получения информации заявителями и места ее размещения.

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть получена:

· при непосредственном посещении  администрации Среднеольшанского  сельсовета Пристенского района Курской области;

· с использованием средств телефонной связи; 

· с использованием почтовой связи: 306213, Курская область, Пристенский район, с. Средняя  Ольшанка, ул. Центральная  № 24.

· с использованием электронной почты и системы «Интернет», через Интернет-сайт Администрации Пристенского района:  pristen.rkursk.ru..

1.3.2. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги,  проводится путем:

· устного информирования;

· письменного информирования;

· публичного информирования.

Индивидуальное устное информирование заявителей осуществляется специалистами  администрации Среднеольшанского  сельсовета Пристенского района Курской области:

· при личном обращении;

· по телефону.

Письменная информация заявителям предоставляется при наличии письменного обращения.

Публичное информирование неограниченного круга заявителей осуществляется посредством использования средств массовой информации и системы «Интернет».

. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду».

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет  администрация Среднеольшанского  сельсовета Пристенского района Курской области  (далее – администрация).


Данная муниципальная услуга может предоставляться на базе филиала ОГУ МФЦ по Пристенскому району Курской области.

2.2.1. Адрес места нахождения администрации:  Администрация Среднеольшанского сельсовета Пристенского района  Курской  области (далее по тексту: Администрация).

        Юридический адрес Администрации: Курская  область,  Пристенский  район, село  Верхняя Ольшанка, улица Озерова № 17

     Почтовый адрес для направления документов и обращений: 306213, Курская область, Пристенский район, с. Средняя  Ольшанка, ул. Центральная  № 24. Телефоны для справок: (847134) 2-26-56,  2-26-98.

         Режим работы:

        Понедельник – пятница 8.00 -17.00

Предпраздничные дни 8.00 – 16.00 

         Перерыв 12.00 – 13.00

График приема граждан:

Понедельник – пятница 10.00 -17.00

Предпраздничные дни 10.00 – 16.00 

Перерыв 12.00 – 13.00

Адрес официального сайта Администрации  Среднеольшанского  сельсовета Пристенского района Курской области:    -  

  Адрес электронной  почты:  -

             2.3  Результатом предоставления муниципальной услуги является:

· предоставление заявителям информации обо всех объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее - Информация обо всех объектах недвижимого имущества);

· предоставление заявителям информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства (далее - Информация об объектах недвижимого имущества, предназначенных для сдачи в аренду субъектам малого и среднего предпринимательства);

· предоставление заявителям информации о конкретном объекте недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду;

· мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

    2.3.1  Информация обо всех объектах недвижимого имущества формируется управлением в виде перечня, содержащего наименования объектов, площадь, адрес их местонахождения (далее – Перечень объектов недвижимого имущества, предназначенных для сдачи в аренду). 

    2.3.2.  Перечень объектов недвижимого имущества, предназначенных для сдачи в аренду и перечень объектов недвижимого имущества, предназначенных для сдачи в аренду субъектам малого и среднего предпринимательства ведется управлением на бумажном и электронном носителях.

            2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

    2.4.1. Информация об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и  предназначенных для сдачи в аренду, предоставляется работником администрации сельсовета заявителю в течение 20 минут при индивидуальном устном информировании заявителя при личном общении и в течение 15 минут при общении по телефону. При письменном обращении ответ либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения в  отделе. В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней.

    2.4.2.  Срок исправления технических ошибок, допущенных при оформлении документов, не должен превышать трех дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибках в записях.

          2.4.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Гражданским кодексом Российской Федерации;

     -   Федеральным законом от 04.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822 с последующими изменениями и дополнениями);

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (опубликован в изданиях "Российская газета", N 95, 05.05.2006, с последующими изменениями и дополнениями); 

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  (опубликован в изданиях "Российская газета", N 168, 30.07.2010, "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179);

· Распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями» (опубликовано в изданиях "Российская газета", N 247, 23.12.2009, "Собрание законодательства РФ", 28.12.2009, N 52 (2 ч.), ст. 6626 );

· Уставом муниципального образования «Среднеольшанский  сельсовет» Пристенского  района Курской области (утвержден решением Собрания депутатов Ольшанского сельсовета  № 11 от 22.11.2010 года);

     - Постановлением администрации Среднеольшанского  сельсовета Пристенского района  Курской области от 27.02.2012 г. № 18 «О разработке и  утверждении  административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг». 

      2.5. Перечень документов, предоставляемых заявителем, для предоставления муниципальной услуги.

      2.5.1 Для  получения письменной информации заявителем предоставляется лично или направляется  почтовым отправлением заявление о предоставлении информации  согласно приложению № 1 (далее - заявление).

        2.5.2. В заявлении указываются:

· наименование администрации;

· сведения о заявителе, в том числе: фамилия, имя, отчество (при наличии)  физического лица, почтовый адрес, по  которому должен быть направлен ответ, или наименование юридического лица, основной регистрационный номер, адрес места нахождения;

· документы, уполномочивающие представителя физического лица или юридического лица подавать от их имени заявление;

· указание на объем запрашиваемой информации: обо всех объектах недвижимого имущества; об объектах недвижимого имущества, предназначенных для сдачи в аренду субъектам малого и среднего предпринимательства; о конкретном объекте недвижимого имущества, предназначенном для сдачи в аренду, с указанием наименования объекта и иных сведений позволяющих идентифицировать объект недвижимости (адрес, площадь и т.п.);

· дата обращения;

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

В заявлении  может содержаться просьба о выдаче  информации заявителю лично при его обращении, направлении ее по почте или на электронный адрес заявителя. При отсутствии в заявлении указания на способ получения заявителем информации или адреса электронной почты (в случае указания заявителем способа доставки по электронной почте) ответ ему направляется по почте.

      2.6. . Информация обо всех объектах недвижимого имущества, предназначенных для сдачи в аренду, предоставляется администрацией сельсовета заявителю в виде Перечня объектов недвижимого имущества, предназначенных для сдачи в аренду.

     2.6.1.  Информация об объектах недвижимого имущества, предназначенных для сдачи в аренду субъектам малого и среднего предпринимательства, предоставляется администрацией сельсовета заявителю в виде Перечня объектов недвижимого имущества, предназначенных для сдачи в аренду субъектам малого и среднего предпринимательства.

   2.6.2.Информация о конкретном объекте недвижимого имущества, предназначенном для сдачи в аренду, предоставляется администрацией сельсовета заявителю в виде выписки из Перечня объектов недвижимого имущества, предназначенных для сдачи в аренду.

В случае, если объект, в отношении которого запрашивается информация, не включен ни в один из вышеуказанных перечней, то администрация сельсовета предоставляет заявителю отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.6.2. Письменный ответ подписывается главой Среднеольшанского  сельсовета Пристенского района Курской области, содержит фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ направляется заявителю способом, указанным в заявлении.

2.6.3. Для получения устной информации заявитель вправе лично обратиться в управление  или по телефону. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

    2.7. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителем не в полном объеме информации в заявлении и документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

       2.8.  Основания для прекращения либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

   Основаниями для прекращения предоставления муниципальной услуги являются случаи:

· обнаружения незаконности предоставления муниципальной услуги по вине заявителя или работника администрации сельсовета;

· смерти получателя муниципальной услуги;

· лишения свободы получателя муниципальной услуги по приговору суда и в других случаях, предусмотренных законодательством;

· подачи получателем муниципальной услуги заявления о прекращении предоставления муниципальной услуги.

      2.9.  В представлении информации может быть отказано, если:

· текст заявления не поддается прочтению (о чем  сообщается заявителю, направившему обращение (заявление), если его фамилия (наименование юридического лица) и почтовый адрес не поддаются прочтению;

· заявление содержит нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

· из содержания заявления  невозможно установить, какая именно информация им запрашивается;

· из содержания заявления  невозможно идентифицировать объект недвижимого имущества, в отношении которого запрашивается информация;

· не представлены документы, необходимые для  предоставления муниципальной услуги.

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги  оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В случае устранения причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявитель может повторно обратиться  в отдел с аналогичным заявлением.

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

 Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

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

 Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 30 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

 Все обращения граждан независимо от их формы подлежат регистрации в системе электронного документооборота в течение 3 календарных дней с момента их поступления в Администрацию Среднеольшанского сельсовета Пристенского района Курской области.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги. 

 Помещение для работников Администрации Среднеольшанского сельсовета Пристенского района Курской области, предоставляющих муниципальную услугу, должно соответствовать следующим требованиям:

наличие соответствующих вывесок и указателей;

наличие системы кондиционирования воздуха, средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций;

наличие удобной офисной мебели;

наличие телефона;

оснащение рабочих мест работников достаточным количеством компьютерной и организационной техники, а также канцелярскими принадлежностями;

возможность доступа к системе электронного документооборота, справочным правовым системам и информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

Место ожидания и приема граждан должно соответствовать следующим требованиям:

наличие соответствующих вывесок и указателей;

удобство доступа, в том числе гражданам с ограниченными физическими возможностями;

наличие системы кондиционирования воздуха, средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

наличие доступных мест общего пользования (туалет, гардероб);

наличие телефона;

наличие удобной офисной мебели;

наличие в достаточном количестве бумаги формата A4 и канцелярских принадлежностей.

 Визуальная текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде в помещении для ожидания и приема граждан (устанавливаются в удобном для граждан месте), а также на официальном сайте Администрации Пристенского района Курской области в сети «Интернет».

Оформление визуальной текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному восприятию этой информации гражданами.

2.14.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Гражданин имеет право:

обращаться в Администрацию Среднеольшанского сельсовета Пристенского района Курской области с устным запросом о предоставлении муниципальной услуги (просьба о личном приеме должностным лицом Администрации) и направлять в Администрацию  письменный запрос или запрос в электронной форме о предоставлении муниципальной услуги;

получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

получать муниципальную услугу своевременно, в полном объеме и в любой форме, предусмотренной законодательством Российской Федерации, в том числе в электронной форме;

представлять дополнительные документы и материалы к своему запросу о предоставлении муниципальной услуги либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;

знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения его обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и если в них не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления;

получать ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в пункте 2.3. Регламента, или уведомление о переадресации его обращения в орган, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов;

обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его обращению решение или на действия (бездействие) должностных лиц Администрации Среднеольшанского сельсовета Пристенского района Курской области;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения, в том числе в электронной форме.

Должностное лицо Администрации Среднеольшанского сельсовета Пристенского района Курской области, ответственное за рассмотрение обращения:

обеспечивает своевременное, объективное и всестороннее его рассмотрение, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;

принимает меры, направленные на защиту прав, свобод и законных интересов гражданина;

запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы, в том числе в электронной форме, в других органах, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;направляет гражданину полную, актуальную и достоверную информацию о результатах предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

уведомляет гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в иной орган в соответствии с его компетенцией, в том числе в электронной форме.

 Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

своевременность, объективность и полнота ответа на все поставленные в обращении гражданина вопросы и принятие действенных мер по защите нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина в соответствии с законодательством Российской Федерации;

достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;

удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

 При предоставлении муниципальной услуги:

рассмотрение письменного обращения или обращения в электронной форме может производиться с выездом на место, в том числе с непосредственным участием  гражданина, направившего обращение;

в форме личного приема взаимодействие гражданина с должностным лицом требуется при записи на личный прием и в ходе личного приема.Общая продолжительность взаимодействия гражданина с должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги не должна превышать 20 минут.

    3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в  электронной  форме.

3.1. Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему административному регламенту. 

Выполнение административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется муниципальными служащими в соответствии  с установленным распределением должностных обязанностей. 

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

· прием и регистрация поступивших обращений (заявлений) и документов;

· рассмотрение представленных обращений и документов;

· предоставление информации на обращение (заявление) либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.1. Прием и регистрация поступивших обращений (заявлений) и документов. 

Юридическим фактом - основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги - является поступление в администрацию сельсовета заявления о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и  предназначенных для сдачи в аренду.

При личной сдаче заявления специалистом администрации, осуществляется проверка представленного заявления и документов. В случае обнаружения несоответствия представленного заявления и документов предъявляемым требованиям,  специалист отказывает заявителю в приеме документов и возвращает заявление с объяснением о выявленном несоответствии. 

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 15 минут.

Прием письменного обращения и его регистрация в администрации  осуществляется в порядке общего  делопроизводства. 

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 3 дня.

3.2.2. Рассмотрение представленных обращений и документов.

Зарегистрированные обращения   направляются в администрацию сельсовета. 

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 3 дня.

Работник администрации сельсовета осуществляет проверку правильности оформления заявления и полноты представленных сведений.

В случае если в заявлении отсутствует информация об объекте недвижимости,  либо запрос не содержит (или содержит не в полном объеме) сведения, наличие которых необходимо для предоставления  муниципальной услуги, работник администрации сельсовета подготавливает  уведомление об отказе  в предоставлении муниципальной услуги (далее - уведомление).

В случае соответствия  заявления установленным требованиям, работник администрации сельсовета подготавливает проект ответа на обращение.

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 30 дней.

3.2.3. Предоставление информации на обращение (заявление) либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

работник администрации сельсовета готовит ответ на обращение либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его на подпись главе Среднеольшанского  сельсовета Пристенского района Курской области. Подписанный ответ либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги  регистрируется в журнале исходящей корреспонденции и отправляется заявителю в порядке общего делопроизводства.

Ответ либо уведомление могут быть выданы заявителю лично (при предъявлении заявителем - физическим лицом - документа, удостоверяющего личность, а представителем заявителя - юридического лица - документов, подтверждающих полномочия  представителя). 

 Второй экземпляр письма помещается  в соответствующее номенклатурное дело. 

         4.Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Формами контроля за соблюдением положений настоящего административного регламента являются: текущий контроль, проверки.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой администрации Среднеольшанского  сельсовета.

Текущий контроль осуществляется  путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками администрации сельсовета положений настоящего Административного регламента.

4.3. Работники администрации сельсовета, предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков  и порядка рассмотрения заявления и предоставления информации. 

Ответственность должностных лиц администрации сельсовета, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается в их должностных инструкциях.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)  администрации Среднеольшанского  сельсовета Пристенского района Курской области, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

5.1. Досудебное (внесудебное) обжалование.

5.1.1. Действия (бездействие), решения должностных лиц администрации сельсовета, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной  услуги, могут быть обжалованы:

           - главе администрации Среднеольшанского  сельсовета Пристенского района Курской области;

         - председателю комитета;

          - в судебные органы.

5.1.2. Заявители имеют право обратиться  с жалобой лично  или направить письменное обращение (жалобу).

Должностные лица проводят личный прием заявителя по предварительной записи по установленному графику.

Обращение в письменной форме должно содержать:

· при подаче обращения физическим лицом – его фамилию, имя, отчество, при подаче обращения юридическим лицом – его наименование;

· почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· наименование  органа, в который направляется письменное обращение, фамилию, имя, отчество и (или) должность соответствующего должностного лица;

· суть обращения;

· при подаче обращения физическим лицом – личную подпись физического лица, при подаче обращения юридическим лицом – подпись руководителя (заместителя руководителя) юридического лица;

· дату.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенную в обращении информацию.

5.1.3. Обращение заявителя не рассматривается в  случаях:

· отсутствия сведений об обжалуемом решении управления, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (наименование юридического лица), не указан почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· отсутствия подписи заявителя;

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, начальник управления вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления его правом.

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.1.4. Письменная  жалоба и жалоба, направленная по электронной почте  должны быть  рассмотрены в течение 30 дней со дня их регистрации. В исключительных случаях  уполномоченное  на то  лицо вправе продлить срок рассмотрения жалобы, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается лицу, подавшему жалобу,  в письменной форме с указанием причин продления По результатам рассмотрения обращения должностным лицом, уполномоченным рассматривать обращения, принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо отказе в его удовлетворении.

Если  в результате  рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о привлечении к ответственности начальника управления, допустившего нарушение в  ходе предоставления услуги требований действующего законодательства, настоящего Административного регламента и повлекшее за собой обращение. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

Приложение № 1 

к Административному регламенту

форма заявления

Главе Среднеольшанского  сельсовета 

 Пристенского района

Курской области

В.Н. Мерзликину

Ф.И.О. заявителя-физического лица, наименование юридического лица,ОГРН

адрес , контактный телефон

сведения о доверенности (при наличии)

Заявление


Прошу предоставить информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (выбрать нужное):

⁮ обо всех объектах недвижимого имущества;

⁮ об объектах недвижимого имущества, предназначенных для сдачи в аренду субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям;

⁮ о конкретном объекте: 

	Вид
	нежилое

	Наименование (отдельно стоящее, встроенное, пристроенное, встроенно-пристроенное, подвальное, наземное, этаж)
	

	Местонахождение (адрес): 
	

	Улица
	

	№ дома
	

	Корпус
	

	Иное описание местоположения
	

	Площадь, кв. м.
	


Информацию следует (выбрать нужное): 

⁮выдать на руки,        ⁮отправить по почте,     ⁮электронной почте по адресу:_________

____________________ 

                                                                           (собственноручная подпись физического лица, 

подпись представителя юридического лица)

                                                         Дата подачи заявления «_____» _____________20___ г.

Приложение № 2 

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

общей структуры по представлению муниципальной услуги  «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»






​



​                            ​

+--------------------N      +--------------------N



	


    

Начало предоставления муниципальной услуги:


Заявитель обращается с заявлением лично или


                направляет его почтовым отправлением или электронной почтой





Прием заявления о предоставлении информации


об объектах недвижимого имущества, предназначенных для сдачи в аренду – 20 минут








Рассмотрение заявления о предоставлении информации


об объекте недвижимого имущества, предназначенном для сдачи в аренду – 30 дней





Выдача информации заявителю – 4 дня





Направление уведомления об отказе в выдачи информации заявителю -  4 дня





Оказание муниципальной услуги завершено





Регистрация заявления отделом – 3 дня











