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Администрация города Дивногорска

Красноярского края

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

	
	

	
	


"__06_"____04_____2011 
             г.Дивногорск                            №___99п____ 

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 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании постановления администрации города от 23.11.2010 №882п «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных (государственных) услуг», в  целях повышения качества предоставления и доступности результатов исполнения муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду», руководствуясь ст. 43 Устава города Дивногорска,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

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.

2.
Постановление подлежит опубликованию в газете «Огни Енисея» и размещению на официальном сайте администрации города в сети «Интернет».

3.
Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя Главы города Суховея А.С.

Глава города








Е.Е.Оль

Приложение к постановлению администрации города Дивногорска от «   06  »__04______ 2011 №_99п_
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. Настоящий 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 и определяет сроки и последовательность действий отдела имущественных отношений администрации города Дивногорска (далее – административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (далее – муниципальная услуга).

1.2. Описание заявителей:
Заявителями, которым может оказываться муниципальная услуга, могут быть: граждане Российской Федерации (далее - граждане); иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением случаев, установленных международными договорами Российской Федерации или законодательством Российской Федерации; юридические лица (далее – организации). От имени организации действует ее представитель – лицо, в установленном законодательством порядке уполномоченное представлять интересы организации.

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 осуществляется отделом имущественных отношений администрации города Дивногорска (далее – Отдел). 

2.3.
Результатом предоставления муниципальной услуги является информация об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования город Дивногорск и предназначенных для сдачи в аренду. 

Результатом может быть:

–
положительный результат оказания услуги,

–
отказ в предоставлении услуги,

–
приостановление оказания услуги.

2.4.
Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1.
Срок для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги не может превышать 30-дневного срока с даты подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.4.2.
Время ожидания в очереди для представления документов и получения консультации не должно превышать 30 минут.

2.4.3.
Время приема заявления для предоставления муниципальной услуги от гражданина, уполномоченного представителя юридического лица не должно превышать 20 минут.

2.5.
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

–
Конституцией Российской Федерации;

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

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

–
Уставом города Дивногорска

–
Положением о Реестре муниципального имущества муниципального образования город Дивногорск, утвержденным постановлением администрации города Дивногорска от 28.11.2007 №1631п;

–
Положением о раскрытии информации о собственности муниципального образования город Дивногорск, утвержденным постановлением администрации города Дивногорска от 06.08.2008 №1064п;

–
настоящим административным регламентом.

2.6.
Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1.
Для получения муниципальной услуги граждане, юридические лица или лица, уполномоченные ими на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, представляют:

2.6.1.1.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги (приложение 1 к настоящему административному регламенту), которое должно содержать:

–
фамилию, имя, отчество физического лица либо наименование юридического лица, почтовый (электронный) адрес, телефон;

–
способ получения информации; 

–
вид объекта (здание, нежилое помещение, земельный участок);

–
местоположение (указывается территория, на которой располагаются объекты, интересующие получателя муниципальной услуги);

–
площадь (указывается площадь (кв. м), необходимая для получения в аренду);

–
дату и подпись заявителя - физического лица либо руководителя юридического лица, иного уполномоченного лица.
2.6.1.2.
Физические лица предоставляют копию документа, удостоверяющего личность;

2.6.1.3.
Юридические лица предоставляют:

–
копию свидетельства о государственной регистрации юридического лица;

–
копию документа, подтверждающего полномочия лица, подписывающего заявление о предоставлении муниципальной услуги.

2.6.2.
Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных уполномоченным на предоставление муниципальной услуги специалистом Отдела. Специалист Отдела заверяет представленные копии документов после сверки их с оригиналом.

2.6.3.
При обращении за получением государственной услуги от имени заявителя его представителя, последний представляет документ, удостоверяющий личность и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.

2.6.4.
Истребование Отделом от заявителя нескольких документов для подтверждения одних и тех же сведений не допускается.

2.7.
Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Основанием для отказа в приеме документов являются случаи:

–
представления заявителем не в полном объеме документов, необходимых в соответствии с законодательством и настоящим административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

–
при представлении заявителем заведомо недостоверных сведений и документов, по форме или содержанию не соответствующих требованиям действующего законодательства и настоящего административного регламента;

2.8.
Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

–
из содержания заявления невозможно установить, какая именно информация запрашивается;

–
информация, за предоставлением которой обратился заявитель, не может быть ему выдана в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также если выдача такой информации не относится к компетенции Отдела;

–
текст заявления не поддается прочтению;

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

–
в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество физического лица или наименование юридического лица, место нахождения, почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем;

–
запрошена информация об объектах движимого имущества, либо об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования город Дивногорск, не предназначенных для сдачи в аренду вследствие их нахождения во владении (пользовании) третьих лиц;

–
запрашиваемая информация ранее предоставлялась заявителю.

2.9.
Муниципальная услуга по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, предоставляется Отделом бесплатно.

2.10.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.11.
Требование к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга.

2.11.1.Место предоставления муниципальной услуги включает в себя места для ожидания, приема Заявителей, которые оборудованы стульями и столом, обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями (для записи информации).

2.11.2. Рабочее место специалиста в помещениях для приема Заявителей оборудовано персональным компьютером с обеспечением доступа к электронным справочно-правовым системам.

2.11.3.Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудовано информационным стендом с образцами заполнения заявок и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Показателями качества предоставляемой муниципальной услуги являются точность и своевременность исполнения, доступность, затраты на их реализацию, наличие обоснованных жалоб.

Состав показателей доступности и качества предоставления муниципальных услуг подразделяется на две основные группы: количественные и качественные.

В группу количественных показателей доступности, которые характеризуются измеримыми показателями, позволяющими объективно оценивать деятельность подразделений, предоставляющих муниципальные услуги, входят:

–
время ожидания услуги;

–
график работы подразделения администрации или учреждения;

–
место расположения подразделения администрации или учреждения, предоставляющего услуги;

–
количество документов, требуемых для получения услуги;

В число качественных показателей доступности предоставляемой муниципальной услуги входят:

–
правдивость (достоверность) информации о предоставляемой услуге;

–
наличие различных каналов получения услуги;

–
простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов.

В группу количественных показателей оценки качества предоставляемой услуги входят:

–
соблюдение сроков предоставления услуги;

–
количество обоснованных жалоб.

К качественным показателям относятся:

–
культура обслуживания (вежливость, эстетичность);

–
качество результатов труда сотрудников (профессиональное мастерство).

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

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

–
прием документов для предоставления муниципальной услуги. Рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу;

–
принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и уведомление заявителя;

–
проведение административной процедуры предоставления муниципальной услуги;

–
оформление документов.

3.1.
Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

3.1.1.
Информация о муниципальной услуге предоставляется:

–
непосредственно в помещениях Отдела на информационных стендах, в том числе электронных, при личном консультировании специалистом;

–
с использованием средств телефонной связи, в том числе личное консультирование специалистом;

–
с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, электронной связи: размещение на официальном Интернет-сайте администрации города, передача информации конкретному адресату по электронной почте.

3.1.2.
Адрес официального Интернет-сайта администрации города Дивногорска: www.divnogorsk–adm.ru
Адрес электронной почты отдела имущественных отношений администрации города: oio@divnogorsk-adm.ru.

Местонахождение и почтовый адрес Отдела: 663090, г.Дивногорск, ул.Комсомольская, 2, каб.415.

Телефоны для справок: 8(39144) 3-72-76, 8(39144) 3-72-41.

График работы: с понедельника по пятницу с 8:30 до 13:00, с 14:00 до 17:30, телефон для справок - (39144)3-67-73.

Приёмные часы: понедельник, вторник, среда с 9-00 до 13-00.

3.1.3. Использование средств телефонной связи, в том числе личное консультирование специалистом.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа местного самоуправления, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

В случае если специалист, принявший звонок, не компетентен в поставленном вопросе обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. При невозможности сотрудников Отдела ответить на вопрос гражданина немедленно заинтересованному лицу по телефону в течение двух дней сообщают результат рассмотрения вопроса.

3.1.4.
Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с гражданами, а также с использованием средств сети Интернет, почтовой, телефонной связи и электронной почты.

Граждане, представившие в Отдел документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами:

–
об условиях приостановления предоставления услуги;

–
об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

–
о сроке завершения оформления документов.

3.1.5.
В любое время с момента приема документов для предоставления муниципальной услуги заявитель имеет право на получение любых интересующих его сведений об услуге при помощи телефона, средств сети Интернет, электронной почты или посредством личного посещения Отдела, предоставляющего муниципальную услугу. 

3.1.6.
Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги.

а)
консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами Отдела в рабочее время;

б)
консультации предоставляются по следующим вопросам:

–
перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

–
источника получения необходимых документов для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их место нахождения);

–
времени приема и выдачи документов;

–
другим вопросам по порядку предоставления муниципальной услуги.

в)
консультации предоставляются при личном обращении, письменно, в том числе посредством электронной почты, а также по телефону.

г)
все консультации, а также представленные сотрудниками в ходе консультаций формы документов являются безвозмездными.

3.2.
Прием документов для предоставления муниципальной услуги. Рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу.

3.2.1.
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение гражданина (законного представителя) в Отдел с комплектом документов согласно п. 2.6. настоящего административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо поступление указанного комплекта документов по почте. 

3.2.2.
Специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

а)
устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, полномочия законного представителя;

б)
проводит первичную проверку представленных документов на предмет их соответствия установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что:

–
копии документов соответствуют оригиналам, заверяет их соответствие подлинным экземплярам своей подписью с указанием фамилии и инициалов;

–
тексты документов написаны разборчиво;

–
фамилии, имена, отчества, адреса мест жительства написаны полностью;

–
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

–
документы не исполнены карандашом;

–
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

–
не истек срок действия представленного документа;

в)
выдает бланк заявления о предоставлении муниципальной услуги и разъясняет порядок заполнения;

г)
при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям специалист, ведущий прием, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах, возвращает документы и предлагает принять меры по устранению недостатков;

д)
определяет основания получения заявителем муниципальной услуги. При наличии оснований для предоставления заявителю иных видов муниципальной услуги, специалист уведомляет об этом заявителя и предлагает ему представить необходимые документы, установленные действующим законодательством.

3.2.3.
Если заявителем представлены все необходимые для получения муниципальной услуги документы, специалист принимает пакет документов для передачи его в Общий отдел администрации города на регистрацию.

Общий максимальный срок приема документов не может превышать 20 минут на одного заявителя

3.3.
Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и уведомление заявителя.

3.3.1.
Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления в Общем отделе администрации города.

3.3.2.
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, принимает решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.3.
В случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит запрашиваемую информацию в бумажном виде.
3.3.4.
В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит проект отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.5.
Начальник Отдела в течение трех рабочих дней с даты поступления проекта решения о выдаче запрашиваемой информации либо проекта решения об отказе осуществляет их проверку, подписывает и заверяет гербовой печатью.

3.3.6.
Пакет документов заявителя с подписанным проектом направляется специалисту по предоставлению муниципальной услуги для оформления документов в день подписания проекта.

3.3.7.
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение трех дней с даты подписания начальником Отдела проекта уведомляет об этом заявителя.

3.3.8.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги содержит следующие сведения:

–
номер и дату вынесения;

–
фамилию, имя, отчество заявителя;

–
адрес заявителя;

–
дату подачи заявления и номер регистрации;

–
причину отказа в предоставлении муниципальной услуги со ссылкой на действующее законодательство (подпункт, пункт, статья, название, номер и дата принятия нормативного правового акта);

–
порядок обжалования решения об отказе.

3.3.9.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется в двух экземплярах, один из которых остается в Отделе с копиями представленных документов, а второй направляется заявителю в срок, указанный в пункте 3.3.7 настоящего административного регламента.

3.3.10.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение трех рабочих дней с даты его подписания регистрируется в журнале регистрации решений об отказе в предоставлении муниципальной услуги и хранится в деле с копиями возвращенных заявителю документов.

3.3.11.
Решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги хранятся в Отделе в течение пяти лет.

3.4.
Блок-схема исполнения муниципальной услуги приводится в приложении №2 к административному регламенту

4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1.
Текущий контроль исполнения административного регламента.

4.1.1.
Текущий контроль исполнения Административного регламента осуществляется начальником Отдела.

4.1.2.
Специалисты, предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений и представлении информации, размещения информации на официальных сайтах, достоверность и полноту сведений, представляемых в связи с предоставлением муниципальной услуги. 

4.1.3.
Текущий контроль осуществляется лицом, указанным в пункте 4.1.1 Административного регламента, путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, положений Административного регламента.

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

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

4.2.2.
Для проведения плановых и внеплановых проверок предоставления муниципальной услуги распоряжением Главы города формируется комиссия, председателем которой является начальник Отдела.

4.2.3.
Плановые проверки проводятся на основании распоряжения Главы города не реже одного раза в два года.

4.2.4.
Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя.

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

4.2.5. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются меры, направленные на их устранение.
Акт подписывается всеми членами комиссии.

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

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

4.3.1.
Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное обращение с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, при предоставлении государственной услуги

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

5.1.1.
Заявители вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба) в письменной (устной) форме лично или направить жалобу почтовым отправлением, сообщением по электронной почте или факсимильной связью.

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

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

–
поступление в администрацию города жалобы, направленной почтовым отправлением, сообщением по электронной почте или факсимильной связью.

5.1.3.
Заявители вправе обжаловать во внесудебном порядке действия (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, начальнику Отдела.

5.1.4.
При подаче жалобы заявитель вправе получить в Отделе следующую информацию, необходимую для обоснования и рассмотрения жалобы:

–
о графике приема заявителей начальником Отдела;

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

–
о входящем номере, под которым зарегистрирована жалоба в администрации города;

–
о сроке рассмотрения жалобы;

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

5.1.5.
Запись заявителей на личный прием к начальнику Отдела, в том числе для рассмотрения устной жалобы, осуществляется при личном обращении и (или) при обращении по номерам телефонов, которые размещаются на официальном интернет-сайте администрации города и информационных стендах Отдела.

5.1.6.
При обращении заявителя с жалобой в устной форме, содержание устного обращения заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя дается устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.1.7.
При обращении заявителя с жалобой в письменной форме срок рассмотрения жалобы заявителя не должен превышать 30 календарных дней с даты ее регистрации в администрации города.

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

5.1.8.
Жалоба заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:

–
фамилию, имя, отчество заявителя, наименование юридического лица которым подается жалоба, почтовый (электронный) адрес, по которому должен быть направлен ответ;

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

–
суть жалобы;

–
личную подпись и дату.

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

5.1.9.
Порядок рассмотрения жалобы заявителя, основания для отказа в рассмотрении жалобы:

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

–
жалобу, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица Отдела, а также членов его семьи, начальник Отдела вправе оставить без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить письменно заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

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

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

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

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

5.1.10.
По результатам рассмотрения жалобы начальник Отдела принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении, о чем заявителю дается письменный ответ.

Начальник отдела

имущественных отношений





Н.В.Шкоморода
Приложение 1 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»
Бланк заявления о предоставлении муниципальной услуги
Начальнику отдела имущественных отношений администрации города Дивногорска

от_________________________________

наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество физического лица полностью, 

почтовый индекс и адрес проживания

номер контактного телефона

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить информацию об объекте недвижимого имущества, находящемся в муниципальной собственности муниципального образования город Дивногорск, предназначенном для сдачи в аренду:

наименование объекта

_______________________________________________________________

адрес ________________________________________________________________

характеристики

(площадь, протяженность)

Цель использования

________________________________________________________________

Приложение:

(приводится перечень приложенных к заявлению документов, требуемых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим административным регламентом)

______________________ /__________________________ /






                           (подпись заявителя)                  (расшифровка подписи заявителя)     







«____»___________20___г
Приложение 2 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»
Блок-схема предоставления муниципальной услуги

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Уведомление заявителя





Уведомление заявителя





Предоставление муниципальной услуги





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Принятие 


решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Прием документов на оказание муниципальной услуги и рассмотрение документов для установления права на 


муниципальную услугу
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