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	ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	

	
	
	                  

	
	ШУÖМ
	


	от
	22
	апреля
	2013
	года
	          №
	30


с. Трусово Усть – Цилемский р-н Республики Коми

	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду»


 Руководствуясь Федеральным законом № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду».

2. Должностным лицам администрации поселения, ответственным за оказание услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду» руководствоваться регламентом, утвержденным настоящим постановлением.


3. Постановление подлежит размещению на официальных сайтах администрации муниципального района «Усть-Цилемский» и администрации сельского поселения «Трусово» и вступает в силу со дня обнародования.

Глава сельского поселения   «Трусово»                                                 Е.М. Дуркина                                                                                      

УТВЕРЖДЁН 

 постановление администрации

 сельского поселения «Трусово» 

от 22 апреля 2013 года № 30
(приложение)

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду»  (далее - Регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации сельского поселения «Трусово» (далее - Администрация), порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие Администрации с физическими и юридическими лицами, иными органами, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Получателями муниципальной услуги являются граждане, в том числе иностранные граждане, юридические лица, индивидуальные предприниматели.
1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, телефонах для справок и консультаций, справочных телефонах структурных подразделений, официальном сайте, адресе электронной почты Администрации приводятся в Приложении  1 к настоящему Регламенту. 
1.3.2. Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе ее предоставления можно получить непосредственно в Администрации:

- по письменным обращениям заявителей;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством электронной почты;

- посредством интернета: официальный сайт администрации муниципального района «Усть-Цилемский» (www.ust-cilma.ru), Администрации сельского поселения «Трусово» (admtrusovo.ru), Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (gosuslugi.ru), Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми (pgu.rkomi.ru).
1.3.3. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

1.3.4. Информирование проводится в форме: устного информирования, письменного информирования, посредством электронной почты.

1.3.5. Индивидуальное устное информирование осуществляется должностными лицами Администрации при обращении за информацией: 

- при личном обращении; 

- по телефону.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заявителя при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого заявителя должностное лицо осуществляет не более 10 минут.

Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления услуги принимаются в соответствии с графиком работы Администрации. Разговор не должен продолжаться более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

1.3.6. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций.

Должностное лицо, осуществляющее прием и консультирование (по телефону или лично), должно корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления услуги по телефону, должностное лицо Отдела по управлению муниципальным имуществом, сняв трубку, должно представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность.

В конце информирования должностное лицо, осуществляющее прием и консультирование, должно кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринять заявителю.

1.3.7. Требования к размещению и оформлению визуальной информации.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.

В специально отведенных местах размещается информация о местонахождении и графике работы Администрации, а также следующая информация:

а) текст Регламента;

б) блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

г) образцы форм заявлений для предоставления муниципальной услуги;

д) график приема получателя муниципальной услуги;

е) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

ж) порядок обжалования действий (бездействий) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду.
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией сельского поселения «Трусово» и осуществляется специалистом.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является ответ на запрос о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду либо отказ в предоставлении информации.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней с момента подачи письменного заявления. 
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 2003, № 40, Парламентская газета, 2003, № 186, Российская газета, 2003, № 202);

- Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010 г., № 31, ст. 4179).
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

- заявление о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду (Приложение 2);

- доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо;

- документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица (паспорт гражданина РФ, паспорт гражданина СССР образца 1974 года, паспорт моряка, удостоверение личности военнослужащего РФ, военный билет, временное удостоверение личности гражданина РФ по форме № 2П, общегражданский заграничный паспорт гражданина РФ). 
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В соответствии с действующим законодательством оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не имеется.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- отсутствие в заявлении и невозможность однозначного установления имени и/или адреса места жительства заявителя (наименования и адреса места нахождения – для юридических лиц);

- невозможность идентифицировать объект недвижимого имущества, информация о котором запрашивается, по сведениям, указанным в заявлении;

- отсутствие в Администрации сведений об объекте, информация о котором запрашивается;

- наличие в заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст заявления не поддается прочтению;

- заявление подписано не уполномоченным лицом;

- подача заявителем заявления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- непредоставление одного или нескольких документов, указанных в п.2.6. Регламента.
2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем заявления и документов, предусмотренных п. 2.6 настоящего Регламента, на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.
2.11. Регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги осуществляется в день его поступления. 
2.12. Требования к месту предоставления муниципальной услуги.

Помещения для предоставления муниципальной услуги должны обеспечить комфортное расположение граждан и должностных лиц, обеспечиваются необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами электронного информирования, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, периодическими изданиями, стульями и столами.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)


	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


2.14. Иные требования, учитывающие особенности предоставления услуги в электронной форме.

Сведения о предоставлении услуги и форма заявления на предоставление муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации муниципального района «Усть-Цилемский» (www.ust-cilma.ru), официальном сайте администрации сельского поселения «Трусово» (admtrusovо.ru), Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (gosuslugi.ru), Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми (pgu.rkomi.ru).

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения,

в том числе особенности выполнения административных процедур

в электронной форме

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

- прием и регистрация заявления, поступившего от заявителя;

- рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- выдача информации о наличии (отсутствии) объектов недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности сельского поселения»Трусово» и предназначенных для сдачи в аренду.

В Приложении  3 к настоящему Регламенту приводится блок-схема предоставления муниципальной услуги.
3.2. Административная процедура "Прием и регистрация заявления, поступившего от заявителя".

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление лично от заявителя либо путем получения почтового отправления в Администрацию заявления о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности сельского поселения «Трусово» и предназначенных для сдачи в аренду, с приложенными к нему документами (далее - заявление).

3.2.2. Ответственным должностным лицом за выполнение административной процедуры является специалист Администрации, ответственный за систему делопроизводства.
3.2.3. Специалист Администрации, ответственный за систему делопроизводства, регистрирует его в журнале регистрации в день поступления заявки, каждому поступившему заявлению присваивается самостоятельный регистрационный номер.

3.2.4. Зарегистрированное заявление в день поступления  передается на рассмотрение главе сельского поселения «Трусово».

3.2.5. Глава сельского поселения «Трусово» в день поступления или на следующий рабочий день передаёт документы специалисту Администрации, ответственному за систему делопроизводства, с визой об исполнении документа.

3.2.6 Специалисту Администрации, ответственный за систему делопроизводства передаёт заявление и документы ответственному исполнителю. 

3.2.7. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 3 рабочих дней. 
3.3. Административная процедура "Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги".

3.3.1.  Основанием для начала административной процедуры является передача зарегистрированного заявления  ответственному исполнителю.

3.3.2. Ответственный исполнитель рассматривает представленное заявителем заявление.

В случае отсутствия оснований, предусмотренных п. 2.8 настоящего Регламента, ответственный исполнитель готовит письмо с информацией об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности сельского поселения «Трусово» и предназначенных для сдачи в аренду.

3.3.3. В случае наличия оснований, указанных в п. 2.8 настоящего Регламента, ответственный готовит проект письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа. 

3.3.4. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 10 рабочих дней с даты регистрации заявления.

3.3.5. Ответственным за исполнение административной процедуры является ответственный исполнитель.

3.3.6. Результатом исполнения административной процедуры является подготовка проекта письма с информацией об объектах, либо отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
3.4. Административная процедура «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности сельского поселения «Трусово» и предназначенных для сдачи в аренду».

3.4.1.  Основанием для начала административной процедуры является подготовка проекта письма с информацией об объектах, либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.2. Проект письма, передается на подписание главе сельского поселения «Трусово».
3.4.3. После подписания письмо регистрируется специалистом, ответственным за систему делопроизводства в Администрации и в течение 1 дня с момента регистрации такого письма направляется заявителю простым письмом. Заявитель в праве получить письмо лично.

3.4.5. Срок исполнения административной процедуры составляет не более 3 рабочих дней.

3.4.6. Ответственным за исполнение административной процедуры является ответственный исполнитель.

3.4.7. Результатом выполнения административной процедуры является:

- предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду;
- отказ в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду.

Результат фиксируется личной подписью заявителя услуги в получении муниципальной услуги в журнале регистрации исходящих документов либо квитанцией о почтовом отправлении.
3.5. Общий срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 дней со дня подачи заявления.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами Администрации положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется  главой сельского поселения «Трусово».
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы, но не чаще одного раза в два года.

- внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления жалоб физических или юридических лиц на нарушения их прав и законных интересов.
4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4. За решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, муниципальные служащие несут установленную законодательством ответственность.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование незаконных, по его мнению, и нарушающих его права и законные интересы действий (бездействия) должностных лиц Администрации в досудебном  порядке. 
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой на имя главы сельского поселения «Трусово» (Приложение 4) в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

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

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации района (www.ust-cilma.ru),  официального сайта администрации сельского поселения «Трусово» (admtrusovо.ru), Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) либо Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми (www.pgu.rkomi.ru), а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.3. Жалоба должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.4. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, в приеме 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 ее регистрации. 
5.5. 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.
5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5. настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 
5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2. настоящего регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.8. Основаниями для отказа в удовлетворении жалобы являются:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.9. Основаниями для оставления жалобы без ответа являются:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
5.10. Гражданин вправе обжаловать решения и действия (бездействия) должностных лиц в судебном порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
5.11. Заявитель имеет право на получение информации  и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в соответствии с пунктом 1.4. настоящего Регламента.
5.12. Информирование заявителя о прядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется в соответствии с пунктом 1.4. настоящего Регламента.   

Приложение  1

к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации 

об объектах недвижимого имущества, 

находящегося в муниципальной собственности и 

предназначенного для сдачи в аренду»
Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонов, адресах электронной почты и официального интернет-сайта администрации сельского поселения «Трусово»


Адрес: 169485, Республика Коми, Усть-Цилемский район, с. Трусово, квартал Центральный, д. 67.


График работы администрации для приема и консультирования граждан по вопросам связанных с предоставлением  муниципальной  услуги:

	Дни недели
	Часы приёма

	понедельник - вторник, четверг - пятница
	10.00-15.30

	среда 
	приема нет

	перерыв на обед
	13.00-14.00

	суббота, воскресенье
	выходные дни


Справочный телефон: 8 (82141) 95151
Адрес официального интернет-сайта администрации МО МР «Усть-Цилемский»: www.ust-cilma.ru.

Адрес официального интернет-сайта администрации сельского поселения «Трусово»: admtrusovо.ru
 Адрес электронной почты: admtrusovo@yandex.ru
Прием заявлений и документов осуществляется у специалиста администрации сельского поселения «Трусово», ответственного за систему делопроизводства (каб. № 4).

Прием граждан для консультаций осуществляется в каб. № 2. 
Справочные телефоны:

95-1-40 - для консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги, 

95-2-56 - для справок о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства администрации сельского поселения «Трусово» запросы по предоставлению муниципальной услуги.

Приложение  2

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации 

об объектах недвижимого имущества, 

находящегося в муниципальной собственности и 

предназначенного для сдачи в аренду»

Рекомендуемая форма заявления 
 Главе сельского поселения «Трусово»
____________________________________________

____________________________________________
от заявителя: __________________________________

______________________________________________________________________________________________(наименование физического или юридического лица, 

индивидуального предпринимателя)

адрес (нахождения, проживания): __________________
______________________________________________________________________________________________

Контактный телефон_____________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить информацию об объекте(ах) недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного(ых) для сдачи в аренду: 

наименование__________________________________________________
адрес__________________________________________________________
характеристики_________________________________________________
Приложения: _____________________________________________________ 
(если необходимо)

__________________ _________________________________ __________________

         дата                                                        Ф.И.О.                                 подпись

Приложение  3

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации 

об объектах недвижимого имущества, 

находящегося в муниципальной собственности и 

предназначенного для сдачи в аренду»

Блок-схема 
последовательности выполнения административных процедур

предоставления информации об объектах недвижимого имущества,

находящегося  в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду
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Приложение 4

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации 

об объектах недвижимого имущества, 

находящегося в муниципальной собственности и 

предназначенного для сдачи в аренду»

	
	Кому____________________________________

________________________________________

(наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются)

От кого_________________________________

________________________________________

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю)


Жалоба.
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
(изложение сути жалобы)
________________
                      
________________

   ______________

                дата


                          подпись
                     Ф.И.О. 

Прием и регистрация заявления 





Выдача результата муниципальной услуги заявителю:


а) лично


б) почтовым отправление





Подготовка отказа в предоставлении информации





Подготовка письма с  информацией об объектах 





Принятие решения об отказе в предоставлении информации





Принятие решения о предоставлении  информации








Передача для рассмотрения,


 рассмотрение заявления








