АДМИНИСТРАЦИЯ

КОВАРДИЦКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

МУРОМСКОГО РАЙОНА

ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
  ___22.06.2012_____                                                                                                         №  _68__
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «О предоставлении информации  об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»
            В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федерального Закона от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.04.2011 №729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и  муниципальными  учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных и муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме»,  распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг,  предоставляемых в электронном виде», во исполнение постановления администрации муниципального образования Ковардицкое сельское поселение от 31.12.2011. № 174 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией  Ковардицкого сельского поселения и  муниципальными бюджетными учреждениями Ковардицкого сельского поселения Муромского района», руководствуясь Уставом муниципального образования Ковардицкое сельское поселение Муромского района,
 п о с т а н о в л я ю:
      1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду», согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Заместителя Главы администрации сельского поселения О.Ф.Сафронову.
        3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования и подлежит размещению в сети Интернет  на сайте http://www.muromraion.ru/ официального информационного сервера муниципального  образования Муромский район.
Глава сельского поселения                                                                         В.В.Данилов
ЗАВИЗИРОВАНО:                                                          




       

	Заместитель Главы 
администрации сельского поселения


	

	А. В. Григорьева
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Готовил: 

О.Ф.Сафронова, заместитель главы администрации сельского поселения  22.06..2012

Разослать:


1. Дело – 1 экз.

2. Отдел экономики и прогнозирования  администрации Муромского района – 1 экз.

3. Информационно-компьютерный  отдел администрации Муромского района – 1 экз.

      4. МАУ ТРК «Муромский меридиан»  – 1 экз.
                                                                                                                                  Приложение

                                                                                                                               к постановлению 

                                 от 22.06.2012  № 68
Административный регламент   

предоставления  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 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 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. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются юридические и физические лица, индивидуальные предприниматели (далее - заявители). От имени физических лиц и индивидуальных предпринимателей могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации. От имени юридических лиц могут действовать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

      1.4. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Ковардицкого сельского поселения Муромского района (далее - администрация).          

      1.5. Предоставление   муниципальной  услуги  осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 26.07.2006 N 135-ФЗ "О защите конкуренции";

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральный закон Российской Федерации от 24 июля 2007 г. N 209"О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 02 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
- Положением "О проведение торгов на право заключения договоров аренды объектов, находящихся в собственности муниципального образования Ковардицкое сельское поселение Муромского района Владимирской области ", утвержденным решением Совета народных депутатов от 27.11.2009 № 51;
 - иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации, Владимирской области, регламентирующими отношения, возникающие при предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

         1.6. Результатом предоставления услуги является:

1.6.1. Получение заявителями услуги официальной информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду в виде информационного письма, информации, тематических перечней на бумажных или электронных носителях, а также размещение информации путем публичного информирования.

1.6.2. Обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

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. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Ковардицкого сельского поселения Муромского района  (далее - администрация).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду;

- уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.3.1. Информация обо всех объектах недвижимого имущества формируется администрацией в виде перечня, содержащего наименование объектов, площадь, адрес их местонахождения (далее - Перечень объектов недвижимого имущества, предназначенных для сдачи в аренду). Перечень объектов недвижимого имущества, предназначенных для сдачи в аренду, ведется администрацией на бумажном и электронном носителях.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 календарных дней со дня регистрации в администрации заявления заявителя.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 26.07.2006 N 135-ФЗ "О защите конкуренции";

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 24 июля 2007 г. N 209 "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 02 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

-  Положением "О проведение торгов на право заключения договоров аренды объектов, находящихся в собственности муниципального образования Ковардицкое сельское поселение Муромского района Владимирской области ", утвержденным решением Совета народных депутатов от 27.11.2009 № 51;
- иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации, Владимирской области, регламентирующими отношения, возникающие при предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Для получения информации заявителем предоставляется лично, законным представителем либо представителем по доверенности или направляется почтовым отправлением заявление (приложение № 1) о предоставлении информации.

В заявлении указываются:

- сведения о заявителе, в том числе:

- фамилия, имя, отчество физического лица либо полное наименование юридического лица, место нахождения юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, номер телефона, по которому можно связаться с заявителем;

- сведения о документах, уполномочивающих представителя физического лица или юридического лица подавать от их имени заявление;

- указание на объем запрашиваемой информации обо всех объектах недвижимого имущества; 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.д.);

- дата обращения;

- подпись заявителя - физического лица либо руководителя юридического лица, иного уполномоченного лица, дата подачи заявления.

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 информации или адреса электронной почты (в случае указания заявителем способа доставки по электронной почте) ответ ему направляется по почте.

2.6.3. 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.

2.7. Перечень оснований для отказа заявителю в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и для отказа в предоставлении самой муниципальной услуги:

- представленный документ (заявление) по составу, форме или содержанию не соответствует требованиям настоящего административного регламента;

- содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию;

- в заявлении не указаны данные заявителя (фамилия физического лица либо наименование юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ) или невозможно их прочесть;

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

При принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю не позднее 5 рабочих дней после его принятия направляется сообщение об отказе (с указанием его причины).

2.8. Предоставление муниципальной услуги является для заявителей бесплатным.

2.9. Время ожидания заявителя в очереди при подаче или получении документов при предоставлении муниципальной услуги составляет не более 20 минут.

2.10. Максимальный срок выполнения действия - приема и регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, затем передачи исполнителю - 3 дня.

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Прием заявителей и иные действия по предоставлению муниципальной услуги должны осуществляться в специально определенных для этих целей помещениях, которые должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги.

Кабинет приема заявителей, в котором оказывается муниципальная услуга, должен быть оборудован вывеской с указанием номера кабинета, наименованием отдела, графиком приема.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются средствами пожаротушения,  доступными местами общественного пользования (туалетами) и хранения верхней одежды граждан. Данные помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.  

На территории, прилегающей к месту приема заявителей, предусмотрены бесплатные места для парковки автотранспорта.
         Рабочее место специалиста, принимающего участие в предоставлении муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, телефоном, иметь информацию о должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием заявлений.

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

Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, столами и стульями для возможности оформления документов. На столах размещаются формы документов, канцелярские принадлежности.

       Информационные стенды должны содержать следующую 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;

- текст административного регламента;

- иную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.12. Доступность и качество муниципальной услуги определяется посредством установления на официальном сайте администрации в сети "Интернет" постоянной обратной связи, обеспечивающей формирование объективной оценки качества предоставляемой муниципальной услуги.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

2.13. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

2.13.1. Форма заявления доступна для копирования и заполнения в электронном виде на сайте администрации.    
3.   Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения

3.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

3.4.1. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах администрации:

- место нахождения администрации: Владимирская область, Муромский район, с. Ковардицы, ул. Дзержинского, д. 94а;

- почтовый адрес: 602201, Владимирская область, Муромский район, с. Ковардицы, ул. Дзержинского, д. 94а;
- руководитель уполномоченного органа: Глава Ковардицкого сельского поселения 
- режим работы (понедельник - пятница): с 08.00 час. до 17.00 час, перерыв с 12.00 час. до 13.00 час, суббота, воскресенье - выходные дни;

- справочные телефоны: 8 (49234) 5-32-32.

3.4.2. Адрес электронной почты администрации муниципального образования  Ковардицкое сельское поселение :  kovardici@muromraion.ru
3.4.3. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации  при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

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

- лично в часы приема: понедельник - четверг с 08.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00;

- по телефонам в соответствии с режимом работы администрации;

- в письменном виде почтовым отправлением в адрес администрации.

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

В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги, сотрудники администрации осуществляют 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 письменное обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления 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 письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения в администрацию.
Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя ответа и направляться по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае если в обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

3.4.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

- непосредственно специалистами администрации при личном обращении;

- с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети "Интернет"), публикации в средствах массовой информации.

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

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

- рассмотрение представленных заявлений (обращений) и документов;

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

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

Основанием для начала действия является поступление в администрацию заявления о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

Специалист администрации, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность (статус) заявителя, либо полномочия представителя;

- вносит в установленном порядке в журнал регистрации запись о приеме заявления:

а) порядковый номер записи;

б) дату и время приема;

в) данные о заявителе (ФИО, адрес, контактный телефон, e-mail (при наличии));

г) цель обращения заявителя;

- проставляет на заявлении оттиск штампа входящей корреспонденции администрации и вписывает номер и дату входящего документа;

- делает на копии заявления отметку о том, что заявление и документы приняты, с указанием даты и времени приема документов, ставит свою подпись.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 20 минут на одного заявителя.

Далее специалист, ответственный за прием документов, направляет принятое и зарегистрированное заявление на рассмотрение Главе сельского поселения.

Максимальный срок выполнения действия - приема и регистрации заявления, затем передачи исполнителю - 3 дня.

3.5.2. Рассмотрение представленных заявлений (обращений) и документов.

Зарегистрированные обращения поступают Главе сельского поселения и направляются на рассмотрение специалисту. Специалист осуществляет проверку правильности оформления заявлений и полноты предоставленных 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, заявителю в течение 5 (пяти) рабочих дней направляется уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее - уведомление).

В случае соответствия заявления установленным требованиям специалист готовит проект ответа на обращение.

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 15 дней.

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

Специалист визирует подготовленный им проект ответа и передает его на согласование Главе сельского поселения, который рассматривает и подписывает его. 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).

Ответственный специалист помещает второй экземпляр письма в соответствующее номенклатурное дело.

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 5 дней.

Схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 2 к настоящему регламенту.

3.6. Результатом административной процедуры по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду, является направление заявителю информации или уведомления об отказе в предоставлении информации.

4. Формы контроля за исполнением административного

регламента

4.1. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдением последовательности действий, определенных настоящим административным регламентом, осуществляется заместителем Главы администрации Ковардицкого сельского поселения и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав обратившихся в администрацию заинтересованных лиц, рассмотрение обращений заявителей, принятие по ним решений и подготовку на них ответов.

4.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заместителем Главы администрации Ковардицкого сельского поселения. Плановый контроль осуществляется на основании квартальных или годовых планов работы, внеплановый контроль - по конкретному обращению заинтересованных лиц.

4.3. Результаты проверки оформляются в виде акта (справки, письма), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.4. За исполнение муниципальной услуги муниципальные служащие администрации несут персональную ответственность, которая закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.5. Контроль со стороны граждан, их объединений и организаций за исполнением муниципальной услуги может быть осуществлен путем запроса соответствующей информации при условии, что она не является конфиденциальной.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) при оказании услуги

5.1. Заинтересованные лица имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе оказания муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке путем обращения в администрацию Ковардицкого сельского поселения или в суд в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заинтересованные лица могут обжаловать действия (бездействие) и решения:

- специалистов администрации – Главе Ковардицкого сельского поселения Муромского  района.
5.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия или бездействие специалистов и должностных лиц администрации, решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.4. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является личное устное или письменное обращение граждан с жалобой.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (приложение № 3 к настоящему административному регламенту).

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, фамилии, имени и отчестве Главы сельского поселения.

5.6. При обращении заявителей в письменной форме срок регистрации заявления не должен превышать 3 (трех) дней, а срок рассмотрения жалобы - 30 (тридцать) дней с момента регистрации такого обращения.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим органам государственной власти, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов Глава сельского поселения вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцать) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.7. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (приложение № 4 к настоящему административному регламенту).

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.9. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.10. При получении письменного обращения, 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 и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.11. 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.

5.12. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.13. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.14. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.15. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц администрации в судебном порядке.

5.16. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

по номерам телефонов, содержащихся в административном регламенте;

на Интернет-сайт и по электронной почте администрации Ковардицкого сельского поселения.
5.17. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

5.18. Жалобы граждан рассматриваются в соответствии с требованиями Федерального закона от 02 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

5.19. Глава сельского поселения проводит личный прием по жалобам заявителей по утвержденному графику или в соответствии с режимом работы.

5.20. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалоб заинтересованных лиц, достижение по взаимному согласию договоренности (в случае личного устного обращения) или подготовка мотивированного ответа (в случае письменного обращения).

Приложение № 1

к административному регламенту

                                Главе Ковардицкого сельского поселения

                                         Муромского района

                                 ____________________________________

                                 ___________________________________

                                   Ф.И.О. заявителя - физ. лица,
                                 ___________________________________          

                               наименование юридического лица, ОГРН

                                 __________________________________--

                               Адрес, контактный телефон, электронный адрес

                               Сведения о доверенности (при наличии)

                                 Заявление

Прошу   предоставить   информацию   об   объектах   недвижимого  имущества,

находящегося  в  муниципальной  собственности и предназначенных для сдачи в

аренду (выбрать нужное):

- обо всех объектах недвижимого имущества;

- о конкретном объекте:

Вид

Наименование (отдельно стоящее, встроенное, пристроенное, подвальное,

наземное, этаж)

Местонахождение (адрес):

Улица

N дома

Корпус

Иное описание местоположения

Площадь, кв. м.

Информацию следует (выбрать нужное):

Выдать на руки, отправить по почте, электронной почте по адресу:

                                         (Подпись физического лица, подпись

                                          представителя юридического лица)

                           Дата подачи заявления "__" _____________ 20__ г.

Приложение № 2

к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ

ИНФОРМАЦИИ ОБ ОБЪЕКТАХ НЕДВИЖИМОГО ИМУЩЕСТВА, НАХОДЯЩИХСЯ

В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ И ПРЕДНАЗНАЧЕННЫХ

ДЛЯ СДАЧИ В АРЕНДУ"

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

│               Начало предоставления муниципальной услуги:               │

│         заявитель обращается с заявлением лично или направляет          │

│              его почтовым отправлением, электронной почтой              │

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

                                     │

                                    \/

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

        │ Прием заявления о предоставлении информации об объекте  │

        │   недвижимого имущества, находящегося в муниципальной   │

        │   собственности и предназначенном для сдачи в аренду    │

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

                                     │

                                    \/

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

        │   Рассмотрение заявления о предоставлении информации    │

        │    об объекте недвижимого имущества, предназначенном    │

        │                   для сдачи в аренду                    │

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

                                     │

                                    \/

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

        │   Поиск информации об объекте недвижимого имущества,    │

        │           предназначенном для сдачи в аренду            │

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

                       │                             │

                      \/                            \/

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

        │    Выдача информации     │     │Направление уведомления │

        │        заявителю         │     │   об отказе в выдаче   │

        │                          │     │  информации заявителю  │

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

                       │                             │

                      \/                            \/

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

│                 Оказание муниципальной услуги завершено                 │

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Приложение № 3

к административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА
АДМИНИСТРАЦИИ КОВАРДИЦКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  

Исх. от __________ N _____                              

                                  Жалоба

* Полное    наименование    юридического    лица,     Ф.И.О.    физического

лица ______________________________________________________________________

* Местонахождение юридического лица, физического лица

___________________________________________________________________________

                            (фактический адрес)

Телефон: __________________________________________________________________

Адрес электронной почты: __________________________________________________

Код учета: ИНН ____________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ___________________________________

* на действия (бездействие):

___________________________________________________________________________

     (наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

 (краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания,

 по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием),

                     со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись руководителя юридического лица, физического лица)

Приложение № 4

к административному регламенту

ОБРАЗЕЦ РЕШЕНИЯ

АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПО ЖАЛОБЕ

НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от __________ N __________

                                  РЕШЕНИЕ

               по жалобе на решение, действие (бездействие)

                     должностного лица

Наименование  органа  или  должность,  фамилия и инициалы должностного лица

органа, принявшего решение по жалобе:____________________________________
___________________________________________________________________________

Наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица, обратившегося с

жалобой ___________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ______________________________

___________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: _____________________________________________

___________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: _______________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

                               УСТАНОВЛЕНО:

Фактические   и   иные   обстоятельства  дела,  установленные  органом  или

должностным лицом, рассматривающим жалобу: ________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по результатам рассмотрения

жалобы: ___________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Законы  и  иные  нормативные правовые акты, которыми руководствовался орган

или  должностное  лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или

должностное  лицо  не  применил законы и иные нормативные правовые акты, на

которые ссылался заявитель -___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

На основании изложенного

                                  РЕШЕНО:

1. ________________________________________________________________________

     (решение, принятое в отношении обжалованного действия (бездействия),

___________________________________________________________________________

       признано правомерным или неправомерным полностью или частично

___________________________________________________________________________

                   или отменено полностью или частично)

2. _______________________________________________________________________

           (решение принято по существу жалобы - удовлетворена или

                   не удовлетворена полностью или частично)

3. ________________________________________________________________________

      (решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения

         допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения

                              решения по жалобе)

    Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена по адресу _____________________________

___________________________________________________________________________

_________________________________   _______________   _____________________

(должность лица уполномоченного,       (подпись)       (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

