КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ

ОТРАДНЕНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ОТРАДНЕНСКИЙ РАЙОН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

29 октября 2012 года          № 1601

ст-ца  Отрадная

Об  утверждении  административного  регламента  предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной 

собственности и предназначенных для сдачи в аренду»
В соответствии с федеральным законом от 27 июля 2010 года                       № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением администрации муниципального образования Отрадненский район от 8 февраля 2012 года № 124 «Об утверждении Порядка разработки, утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»   п о с т а н о в л я ю: 


1. Утвердить административный регламент «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (прилагается). 

2. Отделу земельных и имущественных отношений администрации муниципального образования Отрадненский район (Бушов) опубликовать настоящее постановление в районной газете «Сельская жизнь», разместить на официальном сайте администрации муниципального  образования Отрадненский район в сети Интернет.  

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на  первого заместителя главы муниципального образования Отрадненский район О.В. Акименко. 

4. Постановление вступает в силу со дня его опубликования. 
Глава муниципального образования 

Отрадненский район







А.В. Волненко
ПРИЛОЖЕНИЕ 

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 
муниципального образования 
Отрадненский район  

от 29.10.212г. № 1601
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. Предмет регулирования регламента. 

Предметом регулирования настоящего регламента  является последовательность и срок действий уполномоченного органа администрации муниципального образования Отрадненский район в лице отдела земельных и имущественных отношений (далее – Отдел) по предоставлению информации об объектах  учета, содержащейся в Реестре муниципальной собственности муниципального образования Отрадненский район (далее – административный регламент), определяет сроки и последовательность  административных процедур и административных действий Отдела, порядок взаимодействия между структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие Отдела с физическими или юридическими лицами (далее – заявители), иными органами государственной власти и местного самоуправления при исполнении муниципальной функции по предоставлению информации об объектах учета, содержащейся в Реестре муниципальной собственности муниципального образования Отрадненский район (далее – Реестр).


1.2. Справочные телефоны отдела земельных и имущественных отношений администрации муниципального образования Отрадненский районь(далее-Отдел), предоставляющегоьУслугу: 8 -861-44-3-44-65.

 
1.3. Приём заявления о предоставлении Услуги, установленной настоящим административным регламентом, и выдача документов по результатам оказания Услуги или отказ в предоставлении Услуги осуществляются Отделом.

Местонахождение Отдела: 352290, Краснодарский край, Отрадненский район, ст. Отрадная, ул. Первомайская, 28, каб.5.

 График работы Отдела, предоставляющего муниципальную услугу: рабочие дни понедельник – пятница с 9 час. 00 мин. до 18 час. 00 мин., перерыв с 13 час. 00 мин. до 14 час. 00 мин., выходные дни - суббота, воскресенье. Предпраздничные дни – с 9 час. 00 мин. до 15 час. 00 мин.


1.4. Получателями Услуги (далее – Заявитель) являются физические и юридические лица. 


1.5. От имени физических лиц заявление на предоставление Услуги могут подавать законные представители или представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.


1.6. Способы получения информации о месте нахождения и графике работы Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, указывается на официальном Интернет-портале администрации муниципального образования Отрадненский район по электронному адресу: www.otradnaya.ru.

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. Услуга предоставляется отделом земельных и имущественных отношений администрации муниципального образования Отрадненский район. От заявителя не требуется осуществлять какие-либо действия, в том числе согласования, для получения услуги, кроме указанных в настоящем регламенте.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги: получение заявителем информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования Отрадненский район и предназначенных для сдачи в аренду, в виде перечня таких помещений на бумажном носителе или в электронном виде с указанием адреса места нахождения таких помещений, их площади и технического состояния.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: услуга предоставляется в течение 10 календарных дней с момента поступления заявления. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, перечень объектов недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования Отрадненский район и предназначенных для сдачи в аренду, вручается лично заявителю, направляется почтовой связью либо электронной почтой заявителю в течение 10 дней с момента поступления заявления по адресу, указанному в заявлении. 


2.5 . Правовым основанием для предоставления Услуги является: 


- Конституция Российской Федерации;


- Федеральный закон от 2 мая 2006 года  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;


- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;


- Постановление Правительства Российской Федерации от                                    16 мая 2011года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;


- Федеральный закон от 6 октября 2003 года  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 


- Постановление Правительства Российской Федерации от 11 ноября             2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»; 

- Устав муниципального образования Отрадненский район; 


- Положение о порядке владения пользования и распоряжения муниципальным имуществом муниципального образования Отрадненский район утвержденное решением Совета муниципального образования Отрадненский район  24 ноября  2010 года № 76;


- Положение об отделе земельных и имущественных отношений администрации муниципального образования Отрадненский район, утвержденное решением Совета муниципального образования Отрадненский район 12 июля 2007 года № 381.


2.6 . Для предоставления Услуги заявителю необходимо представить следующие документы:


2.6.1.  Для физических лиц: 


- заявление в письменной форме о предоставлении Услуги (оригинал);


- документы, удостоверяющие личность (паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность - копия); 


- документы, удостоверяющие права (полномочия) представителя физического лица действовать от имени третьих лиц (доверенность, оформленная в установленном порядке, и документ, удостоверяющий личность - копии). 


2.6.2.  Для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей: 


- заявление в письменной форме о предоставлении Услуги (оригинал);


- свидетельство о постановке на учёт в налоговом органе (копия); 


- документы, удостоверяющие права (полномочия) представителя юридического лица действовать от имени юридического лица (копия, оригинал для сличения).


2.7. Перечень оснований для отказа в приёме документов, приостановления предоставления Услуги, отказа в предоставлении Услуги. 


2.7.1. Основаниями для отказа в приёме документов могут служить: 


- отсутствие у лица сдающего документы на получение Услуги доверенности на представление интересов Заявителя; 


- обращение Заявителя об оказании Услуги, не входящей в компетенцию Отдела; 


- представление заявления, оформленного с нарушением установленного порядка (наличие исправлений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, и др.). 


2.8. О наличии оснований для отказа в приёме документов Заявителя устно информирует специалист Отдела. 


2.9 .Основаниями для приостановления предоставления Услуги могут служить: 


- обращение (в письменном виде) Заявителя с просьбой о приостановлении подготовки запрашиваемого им документа. 


2.10. Основаниями для отказа в предоставлении Услуги могут служить: 


- обращение (в письменном виде) Заявителя с просьбой о прекращении подготовки запрашиваемого им документа; 


- невозможность оказания Услуги в силу обстоятельств, ранее неизвестных при приёме документов, но ставших известными в процессе предоставления Услуги; 


- предоставление Заявителем подложных документов или сообщение заведомо ложных сведений; 


 - неустранение Заявителем причин, препятствующих подготовке документов, в срок, указанный в уведомлении о приостановлении; 


- отказ или несвоевременное согласование необходимых документов Заявителем; 


- изменение законодательства либо наступление форс-мажорных обстоятельств. 


2.11. Приостановление предоставления Услуги допускается на срок не более 10 календарных дней. В случае обращения Заявителя с обращением о продлении указанного срока, срок приостановления предоставления Услуги продлевается, но не более чем на 30 календарных дней со дня окончания первоначального срока приостановления предоставления Услуги. О принятом решении заявитель уведомляется письменно сотрудником Отдела. 


2.12. Мотивированный отказ в предоставлении Услуги готовится за подписью начальника отдела земельных и имущественных отношений в течение 10 календарных дней с даты принятия заявления, один экземпляр остаётся в Отделе для хранения, другой экземпляр Заявителю. 


2.13.Оказание Услуги, в том числе консультирование, приём документов, подготовка и выдача документов, осуществляются бесплатно.


2.14. Время ожидания в очереди при подаче и получении документов Заявителями не должно превышать 30 минут. 


2.15. Условия и сроки предоставления Услуги:


2.15.1. Срок предоставления Услуги 10 календарных  дней. 


2.15.2. Срок предоставления Услуги исчисляется со дня принятия заявления. 


2.15.3.  Мотивированный отказ в предоставлении Услуги выдается в виде письменного уведомления не позднее 10 календарных дней со дня обращения Заявителя. 


2.15.4. Срок исправления технических ошибок, допущенных при организации предоставления Услуги, не должен превышать 5 календарных дней с момента обнаружения ошибки работниками Отдела или получения заявления от любого заинтересованного лица в письменной форме об ошибке в записях. 


2.15.5.Срок возврата документов при отзыве заявления не должен превышать 5 календарных дней с момента получения от Заявителя (представителя Заявителя) в письменной форме об отзыве заявления и возврате документов. 


2.16. Контроль над соблюдением сроков оформления документов осуществляет начальник Отдела. 


2.17. Места организации приёма и выдачи документов  оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. 


2.18. Для ожидания Заявителями приёма, заполнения заявления на получение Услуги в помещениях  отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками), обеспеченные  ручками, бланками заявлений. 
Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении. 


2.19. Информация о правилах предоставления Услуги размещена на официальном Интернет-портале администрации  муниципального образования Отрадненский район www.otradnaya.ru.


2.20.Порядок информирования о правилах предоставления Услуги: 


2.20.1. Основными требованиями к информированию заявителей являются: 


- достоверность представляемой информации об административных процедурах; 


- чёткость в изложении информации об административных процедурах; 


- полнота информирования об административных процедурах; 


- наглядность форм представляемой информации об административных процедурах; 


- удобство и доступность получения информации об административных процедурах; 


- оперативность представления информации об административных процедурах. 


2.20.2. Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте и призваны обеспечить каждого заявителя исчерпывающей информацией о предоставлении Услуги. 


Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом - Times New Roman, формат листа А-4, текст – прописные буквы, размером шрифта № 16 - обычный, наименование - заглавные буквы, размером шрифта № 16 - жирный, поля – 1 см вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важные места выделяются жирным шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде образцов заполнения заявлений на получение Услуги, образцов заполнения заявлений на получение Услуги, образцов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены. 


2.20.3. На информационных стендах, на официальном Интернет-портале администрации муниципального образования Отрадненский район размещается следующая информация: 


- режим работы и адрес Отдела; 


- адрес официального Интернет-портала администрации муниципального образования Отрадненский район, номер телефона горячей линии (режим  «on-line»), 


- почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителя Отдела; 


- порядок получения консультаций об оказании Услуги; 


- сроки исполнения Услуги; 


- порядок получения консультации об оказании Услуги; 


- образцы заполнения заявлений на получение Услуги; 


- перечень документов, необходимых для представления Заявителем, для оформления каждого конкретного конечного документа; 


- порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении Услуги; 


- основания для отказа в предоставлении Услуги; 


- перечень документов, которые могут быть предъявлены Заявителями в качестве удостоверяющих личность; 


- другая информация, необходимая для получения Услуги; 


- акты, содержащие нормы, регулирующие деятельность по исполнению Услуги (в части сроков подготовки и выдачи документов, перечня получателей Услуги, наименования выдаваемого документа и др.). 


2.21. Заявление на предоставление Услуги заполняется собственноручно в произвольной форме  и подписывается Заявителем либо представителем Заявителя. 


2.22.  Документы, подтверждающие полномочия лица действовать от имени физических лиц, принимаются в форме доверенности, оформленной в установленном законом порядке. 


2.23. При заполнении бланка заявления не допускается использование сокращений и аббревиатур, а также внесение исправлений. Текст заявления, выполненный от руки, должен быть разборчивым. 


2.24. В случае представления копий документов, они должны быть заверены в установленном порядке. 


2.25. Заявление составляется на русском языке. Все представляемые вместе с заявлением документы, выполненные не на русском языке, подлежат переводу на русский язык. Верность перевода либо подлинность подписи переводчика должна быть удостоверена нотариальной записью. 


2.26. Приём заявителей при оказании Услуги осуществляется в соответствии с графиком работы отдела:


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


2.27. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, имени, отчестве специалиста, принявшего телефонный звонок. 


2.28. Рекомендуемое время телефонного разговора не более 10 минут, личного устного информирования - не более 20 минут. 


2.29. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок может быть переадресован (переведён) на другое должностное лицо Отдела. 


2.30. Индивидуальное информирование по электронной почте осуществляется направлением электронного письма на адрес электронной почты Заявителя и должно содержать: ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя, адрес электронной почты. Ответ на обращение направляется на адрес электронной почты Заявителя в установленные сроки. 


2.31. При направлении Заявителем обращения по электронной почте  ответ дается в электронном виде не позднее 3-х рабочих дней с момента получения такого обращения.


2.32. Индивидуальное письменное информирование осуществляется вручением письма Заявителю лично или направлением почтовым отправлением. 


2.33. По вопросам, не входящим в компетенцию Отдела, обращения направляются по принадлежности в электронном виде. 


2.34. Невостребованный запрашиваемый документ или мотивированный отказ в предоставлении Услуги хранится в Отделе в течение 5 календарных дней от контрольной даты выдачи документа (контрольной датой выдачи документа Заявителю считается день, следующий за днём истечения общего срока исполнения (общего срока подготовки документа). При обращении Заявителя о выдаче невостребованного документа ему представляется подготовленный документ не позднее 7 календарных дней со дня регистрации заявления о выдаче невостребованного документа. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе 

особенности выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур (действий) в электронной форме

   3.1. Последовательность административных действий при предоставлении муниципальных услуг: 

3.1.1. Прием и регистрация заявления, выдача заявителю второго экземпляра заявления с отметкой о его регистрации;

3.1.2. Передача заявления специалисту Отдела ответственного за подготовку информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду;

3.1.3. Подготовка и подписание письма, содержащего информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, или сообщения об отказе в выдаче информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду;

3.1.4. Регистрация письма, содержащего информацию об объектах  или сообщения об отказе в выдаче информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду;

3.1.5. Направление или передача заявителю письма, содержащего информацию об объектах недвижимого имущества муниципальной формы собственности и предназначенных для сдачи в аренду или сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Порядок приема и регистрации заявления: при приеме заявления специалист Отдела устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени; проверяет соответствие представленного заявления установленным требованиям, удостоверяясь, что оно выполнено в соответствии с установленной формой, на русском языке, разборчиво, содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, указанной в заявлении. При отсутствии оснований для отказа в приеме документов – регистрирует поступившее заявление, проставляя отметку об этом на первом и втором экземпляре заявления, выдавая второй экземпляр заявителю.


3.2.1. Устанавливает основания для отказа в предоставлении Услуги; 


- готовит  сообщения об отказе в предоставлении Услуги; 


- готовит необходимые документы для предоставления Услуги; 


- прекращение предоставления Услуги на основании письменного заявления; 

Регистрация письма в адрес заявителя осуществляется специалистом Отдела посредством проставления даты регистрации и регистрационного номера письма. Срок регистрации письма 1 день.

Порядок направления или передачи заявителю письма, содержащего информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду или сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги:

 Письмо, подготовленное в адрес заявителя, направляется заявителю по адресу, указанному в заявлении, способом, указанным в заявлении: обычным письмом почтовой связью либо электронным письмом посредством сети Интернет. В случае указания в заявлении желания получить информацию лично, письмо передается заявителю лично специалистом Отдела по месту оказания услуги. Срок направления письма 2 дня.

В процессе оказания услуги заявителю по его требованию предоставляется информация о стадии подготовки требуемой информации устно при личной явке заявителя в Отдел или посредством телефонной связи.

3.2.2. Административная процедура формирования и направления межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальных услуг: нет.

3.3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении к регламенту.

4. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Периодический контроль над порядком, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством проведения внутреннего контроля начальником Отдела.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по исполнению услуг по информированию, приему и выдаче документов при предоставлении муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работниками положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.3. Специалист Отдела несет ответственность за отправку документов почтой и за подготовку документов. Персональная ответственность специалистов Отдела закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Контроль над полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Отдела.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) администрации муниципального образования Отрадненский район, органа администрации, предоставляющего муниципальную услугу, а так же их должностных лиц.

5.1. Заявитель (представитель заявителя) может обратиться с заявлением и (или) жалобой (далее - обращение) на действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги работниками Отдела. 


5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предоставлению ему муниципальной услуги.
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальнойьуслуги;


2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;


3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Отрадненский район для предоставленияььмуниципальнойььуслуги;


4) отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Отрадненский район для предоставленияььмуниципальнойььуслуги;


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 Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Отрадненскийьрайон;


6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;


7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Заявитель может направить обращение в письменной форме (на почтовый адрес Отдела), а также обратиться лично к начальнику Отдела.

В письменном обращении (электронном сообщении) указываются:

- наименование Отдела, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

- контактный почтовый адрес и номер телефона;

- предмет жалобы;

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) (для письменных обращений).

5.4.  Действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги начальником Отдела могут быть обжалованы главе муниципального образования Отрадненский район.

5.5. Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. Отдел при получении письменного обращения (электронного сообщения), в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов.

5.6. Если в письменном обращении (электронном сообщении) не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 

5.7. Если в письменном обращении (электронном сообщении) заявителя содержится вопрос, на который ему давался письменный ответ по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

5.8. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель  прилагает к письменному обращению соответствующие документы и материалы либо их копии.

5.9. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги, а к работнику, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, применяются меры ответственности в соответствии с действующим законодательством.


 5.10. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения.


При рассмотрении обращения заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую Федеральнымььзакономььтайну.


5.11. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня её регистрации. 

5.12. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

.




Начальник отдела земельных

и имущественных отношений 

администрации муниципального 
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В.В. Бушов                                  


ПРИЛОЖЕНИЕ

к административному регламенту 

предоставления муниципальной 
услуги «Предоставление информации 
об объектах недвижимого имущества, 
находящихся в муниципальной собственности 
и предназначенных для сдачи в аренду»
Блок-схема 

последовательности действий при предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду

	Обращение заявителя с письменным заявлением о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в  муниципальной собственности муниципального образования Отрадненский район и предназначенных для сдачи в аренду




	Прием и регистрация документов заявителя



	Рассмотрение заявления



	Подготовка заявителю справки или выписки из Реестра объектов недвижимости муниципальной собственности  муниципального образования Отрадненский  район 





	Отказ в предоставлении муниципальной услуги


	
	Выдача заявителю справки или выписки из реестра муниципального имущества муниципального образования Отрадненский  район
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