Ад​ми​ни​ст​ра​ция муниципального района

«Карымский район» Забайкальского края 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
От «_29_»__декабря___2012г.


                           № _320_
	Об утверждении Административного регламента по предоставлению Комитетом по управлению имуществом, земельным вопросам и градостроительной деятельности администрации муниципального района «Карымский район»  муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в собственности муниципального района «Карымский район» и предназначенных для сдачи в аренду» в новой редакции 
	


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210 -ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Забайкальского края от 20 июля 2011 года № 266  «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением администрации муниципального района «Карымский район» от 15.09.2011г. № 126 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», постановлением администрации муниципального района «Карымский район» от 02 февраля 2012 года № 33 «О внесении изменений и дополнений в постановление администрации муниципального района «Карымский район» от 15 сентября 2011года  № 126»,  в целях обеспечения информационной открытости деятельности органов местного самоуправления, повышения качества и доступности предоставляемых муниципальных услуг, и руководствуясь ст. 32 Устава муниципального района «Карымский район»  п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить Административный регламент по предоставлению Комитетом по управлению имуществом, земельным вопросам и градостроительной деятельности администрации муниципального района «Карымский район»  муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в собственности муниципального района «Карымский район» и предназначенных для сдачи в аренду» в новой редакции (прилагается).
2.   Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального района «Карымский район» по социальным вопросам В.А. Кузнецову 

3. Распоряжения администрации муниципального района «Карымский район» «Об утверждении Административного регламента по предоставлению Комитетом по управлению имуществом, земельным вопросам и градостроительной деятельности администрации муниципального района «Карымский район» муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в собственности муниципального района «Карымский район» и предназначенных для сдачи в аренду» от 15 ноября 2010г. № 1107 и  от 03 февраля 2012г. № 39  признать утратившим силу.

4. Опубликовать настоящее постановление в газете «Красное знамя».

Руководитель администрации

муниципального    района

«Карымский    район»                                                        А.С. Сидельников    
Утвержден:
                                            постановлением  администрации

     муниципального района «Карымский район»

 №320 от «29 » декабря 2012 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ КОМИТЕТОМ ПО УПРАВЛЕНИЮ ИМУЩЕСТВОМ, ЗЕМЕЛЬНЫМ ВОПРОСАМ И ГРАДОСТРОИТЕЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

«КАРЫМСКИЙ РАЙОН» МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ 
«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ ОБ ОБЪЕКТАХ НЕДВИЖИМОГО ИМУЩЕСТВА, НАХОДЯЩИХСЯ В СОБСТВЕННОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА «КАРЫМСКИЙ РАЙОН»  И ПРЕДНАЗНАЧЕННЫХ ДЛЯ СДАЧИ В АРЕНДУ»
I. Общие положения 

1.1. Предметом регулирования административного регламента (далее - Административный регламент) является предоставление муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности  муниципального района «Карымский район» и предназначенных для сдачи в аренду. Административный регламент разработан в целях создания благоприятных условий для получения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности муниципального района «Карымский район» и предназначенных для сдачи в аренду (далее – муниципальная услуга).

1.2. Описание заявителей, имеющих право взаимодействовать с Комитетом по управлению имуществом, земельным вопросам и градостроительной деятельности администрации муниципального района «Карымский район».

 Заявителями являются физические и юридические лица, с целью получения информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности  муниципального района «Карымский район»  и предназначенных для сдачи в аренду.

От имени заявителей взаимодействие с  Комитетом по вопросам предоставления  муниципальной услуги могут осуществлять их представители, действующие в силу закона или на основании договора, доверенности.

1.3. Порядок информирования о предоставлении  муниципальной услуги

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной  услуги заявитель либо его представитель обращается в  Комитет по адресу: 673300,  Забайкальский край, Карымский район, пгт. Карымское, ул. Ленинградская,77, каб. 12; телефон 8(30234) 3-18-26; 3-11-09

Информация о предоставлении   муниципальной услуги размещается на информационных стендах Комитета по управлению имуществом, земельным вопросам и градостроительной деятельности администрации муниципального района «Карымский район», в государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Забайкальского края» http://www.pgu.e-zab.ru, на официальной странице  администрации муниципального района «Карымский район»  в сети Интернет : http://карымск.забайкальскийкрай.рф  
Адрес электронной почты : pochta@karimskaya.e-zab.ru.

          График работы  Комитета: понедельник-четверг с 8-45 до 17-00; пятница с 8-00 до 17-00; обеденный перерыв с 12-00 до 13-00. Суббота, воскресенье, праздничные дни – выходные дни. В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час.
При ответах на обращения специалист Комитета подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Специалист Комитета осуществляет информирование по телефону обратившихся граждан в течение не более десяти минут.

Информирование о ходе предоставления муниципальной  услуги осуществляется специалистом при личном обращении заявителей или их представителей, а также с использованием почтовой, телефонной, электронной связи.

Консультации по вопросам предоставления муниципальной  услуги предоставляется специалистом по письменным обращениям (на бумажном носителе либо в электронном виде), по телефону, при личном обращении заявителя либо его представителя.

При предоставлении специалистом Комитета консультаций по вопросам предоставления муниципальной  услуги по телефону, в письменном виде (на бумажном носителе, либо в электронном виде) при личном обращении заявителя либо его представителя, предоставляется информация по следующим вопросам:

- порядок, форма и место размещения информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности муниципального района «Карымский район» и предназначенных для сдачи в аренду;

- график работы Комитета;

- сроки предоставления информации;

- применяемые нормативно-правовые акты по вопросам предоставления  муниципальной услуги.

При предоставлении консультаций по вопросам предоставления  муниципальной услуги по письменным (на бумажном носителе либо в электронном виде) обращениям заявителей либо их представителей ответ на обращение направляется почтой (в том числе электронной) в адрес заявителя либо его представителя в срок, не превышающий тридцати дней со дня регистрации письменного обращения.

Информация об отказе в предоставлении  муниципальной услуги направляется заявителю в письменной форме (на бумажном носителе либо в электронном виде) в течение тридцати дней со дня регистрации заявления.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 2.1. Наименование муниципальной услуги – предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности муниципального района «Карымский район» и предназначенных для сдачи в аренду.
2.2. Наименование органа  непосредственно предоставляющего муниципальную услугу – Комитет по управлению имуществом, земельным вопросам и градостроительной деятельности администрации муниципального района «Карымский район» (далее Комитет).

Муниципальная услуга предоставляется специалистами Комитета.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

   Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление либо отказ в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности муниципального района «Карымский район» и предназначенных для сдачи в аренду (далее - информация).

При письменном обращении за муниципальной  услугой юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является ответ на письменное обращение либо уведомление об отказе в предоставлении информации.

При личном обращении за муниципальной услугой юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной  услуги, является получение информации в устной форме.

При предоставлении муниципальной услуги посредством публичного информирования юридическим фактом, которым заканчивается предоставление  муниципальной  услуги, является публикация информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности  муниципального района «Карымский район»  и предназначенных для сдачи в аренду, путем размещения на официальном сайте  администрации муниципального района «Карымский район»  в сети Интернет, в электронном виде.

2.4. Сроки предоставления  муниципальной услуги

Муниципальная  услуга предоставляется в течение 30 дней со дня регистрации письменного заявления, или в течение 1 дня при личном обращении.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной  услуги:
-Конституция Российской Федерации;

-Гражданский Кодекс Российской Федерации;
-Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-Федеральный закон от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

-Федеральный закон от 26.07.2006 г. № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

- Федеральный закон от 29.07.1998 г. № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации»;

- Приказ Федеральной антимонопольной службы от 10.02.2010 № 67 "О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса";

- Устав муниципального района «Карымский район»;

- Положение о порядке управления и распоряжения муниципальной собственностью муниципального района «Карымский район» утвержденного решением Совета муниципального района «Карымский район» от 13 августа 2009 г.;

-Положение об учете и ведении реестра из муниципального имущества муниципальной собственности муниципального района «Карымский район» утвержденного решением Совета муниципального района «Карымский район» от 29.12.2005 г. № 101;

-Положение о Комитете по управлению имуществом, земельным вопросам и градостроительной деятельности администрации муниципального района «Карымский район» утвержденного решением Совета муниципального района «Карымский район» от 22.12.2011г. № 481;

-Положение о порядке сдачи в аренду объектов недвижимого имущества находящегося в муниципальной собственности муниципального района «Карымский район» утвержденного постановлением  администрации муниципального района «Карымский район» от 28.12.2009 г. № 253;

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления  муниципальной  услуги.
Для получения информации заявителем предоставляется лично или направляется почтовым отправлением, электронной почтой заявление о предоставлении информации (ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 к регламенту).

В заявлении указываются:

1) сведения о заявителе, в том числе:

- фамилия, имя, отчество физического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, или наименование юридического лица, адрес места нахождения;

- сведения о документах, уполномочивающих представителя физического лица или юридического лица подавать от их имени заявление;
2) наименование объекта недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, в отношении которого запрашивается информация;

3) подпись заявителя - физического лица либо руководителя юридического лица, иного уполномоченного лица.
В заявлении может содержаться просьба о выдаче информации заявителю лично при его обращении или направлении ее по почте. При отсутствии в заявлении указания на способ получения заявителем информации ответ ему направляется по почте.

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.
Не допускается требовать от заявителя предоставление документов и информации или осуществление действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги. 

Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

         2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги

Основанием для отказа в предоставлении  муниципальной услуги является:

- текст обращения не поддается прочтению;

- содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию;

- в заявлении не указан почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление, либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем;

- запрашиваемая информация не относится к информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности  муниципального района «Карымский район» и предназначенных для сдачи в аренду;

- запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа;
- обращение заявителя не соответствует содержанию муниципальной услуги;

- запрашиваемая информация ранее предоставлялась заявителю.
2.8. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:

- внесение соответствующих изменений в постановление администрации муниципального района об утверждении административного регламента;

-  не предоставление или предоставление заявителем в неполном объеме информации, наличие которой необходимо для получения муниципальной услуги;

- действие непреодолимой силы.

Срок приостановления предоставления муниципальной услуги – не более 25 дней.

       2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

       2.10. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

  Административная процедура по приему заявления завершается в день поступления заявления в  Комитет.

Специалист  администрации муниципального района «Карымский район», ответственный за прием и регистрацию входящих документов, в течение одного рабочего дня регистрирует заявление и передает его Председателю Комитета для дальнейшей работы.

      2.11. Требования к месту предоставления  муниципальной услуги
Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества специалиста Комитета, осуществляющего прием.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и прием двух и более посетителей не допускается.
В помещении для предоставления муниципальной услуги на информационных стендах размещается текстовая информация о сроках, форме, порядке предоставления муниципальной услуги, образцы документов, необходимых к заполнению, образцы их заполнения. Помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами, правилами пожарной безопасности.
2.11. Показатели доступности муниципальной услуги:

- количество обоснованных жалоб граждан и организаций по вопросам качества и доступности предоставления муниципальной услуги;
- полнота, актуальность и доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
2.12. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность:
-подачи запроса (заявления) в электронном виде;

-получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса;

-ознакомление заявителя с порядком предоставления муниципальной услуги через информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг Забайкальского края»(в том числе с формами и образцами документов);

-консультирование заявителя.

2.12.1. При обращении за получением муниципальной услуги в электронном виде лично, заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы подписываются простой электронной подписью.

2.12.2. Доверенность, подтверждающая правомочия на обращение за муниципальной услугой, выданной организацией, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица организации, а доверенность, выданная физическим лицам,- усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.

2.12.3. В случае, если федеральными законами и изданными в соответствии с ними нормативными правовыми актами, устанавливающими порядок предоставления муниципальной услуги, предусмотрено предоставление нотариально заверенных копий документов, соответствие электронного образца копии документов его оригиналу должно быть засвидетельствовано усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса. Если в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации в отношении документов не установлено требование о нотариальном свидетельствовании верности их копий, то такие копи подписываются простой электронной подписью заявителя.    
2.12.  Муниципальная услуга предоставляется Комитетом бесплатно. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме 
3.1. Предоставление муниципальной услуги при письменном обращении заявителя включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности  муниципального района «Карымский район»  и предназначенных для сдачи в аренду (далее - заявление);

- рассмотрение заявления и предоставление информации.

3.1.1. Прием и регистрация заявления

Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления является предоставление в  Комитет заявления лично или представителем либо направление заявления посредством почтовой или электронной связи.

Специалист  администрации муниципального района «Карымский район», ответственный за прием и регистрацию входящих документов, в течение одного рабочего дня регистрирует заявление и передает его Председателю Комитета для дальнейшей работы.

 3.1.2. Рассмотрение заявления и представление информации заявителю или отказ в представлении информации
Основанием для административной процедуры является поступление заявления в Комитет.
Председатель Комитета   ставит свою  резолюцию  на заявлении на предмет предоставления муниципальной услуги, либо отказа в предоставлении муниципальной услуги, по основаниям указанным в п.п. 2.7, 2.8. настоящего Регламента и направляет его специалисту Комитета для исполнения.

Специалист  Комитета, в должностные обязанности которого входит работа с имуществом муниципальной собственности муниципального района «Карымский район»,  подготавливает информацию (в срок не более 28 дней со дня регистрации заявления) и представляет на подпись  председателю Комитета.

В течение 1 рабочего дня со дня подписания заявления председателем Комитета,  специалист Комитета направляет информацию в письменном или электронном виде заявителю либо его представителю.

Результат административной процедуры: направление заявителю информации, либо уведомления об отказе в ее предоставлении.

3.2. Предоставление муниципальной  услуги при личном обращении заявителя включает в себя следующие административные процедуры:
- личное обращение гражданина РФ за предоставлением муниципальной услуги;
- предоставление требуемой информации.
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является непосредственное устное обращение заявителя о предоставлении информации в  Комитет. Специалист  Комитета проверяет его личность, уточняет, какую информацию хочет получить заявитель, и определяет, относится ли указанный запрос к информированию об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности  муниципального района «Карымский район» и предназначенных для сдачи в аренду.

3.2.2. Специалист  Комитета  предоставляет возможность заявителю ознакомиться с информацией в электронном виде (официальный сайт в сети Интернет) либо отвечает на поставленные заявителем вопросы об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности  муниципального района «Карымский район»  и предназначенных для сдачи в аренду.

 Результатом административной процедуры является предоставление заявителю информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности муниципального района «Карымский район» и предназначенных для сдачи в аренду.

3.3. Предоставление муниципальной услуги при публичном информировании включает в себя следующие административные процедуры:
- размещение информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности  муниципального района «Карымский район» и предназначенных для сдачи в аренду специалистами Комитета в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
3.3.1. Информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального района «Карымский район», сдаваемых в аренду, заявители могут получить на официальной страничке администрации муниципального района «Карымский район» в сети Интернет http://карымск.забайкальскийкрай.рф 
Результат административной процедуры: публикация информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности муниципального района «Карымский район» и предназначенных для сдачи в аренду, путем размещения на официальной страничке администрации муниципального района «Карымский район» в сети Интернет http://карымск.забайкальскийкрай.рф
3.4. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме предполагает использование информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе официального сайта Исполнителя  http://карымск.забайкальскийкрай.рф И Портала государственных и муниципальных услуг, и обеспечивает возможность:
получения заявителем информации о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, о режиме работы Исполнителя, контактных телефонах и другой контактной информации для заявителей;

 доступа к формам заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, для копирования и заполнения в электронной форме;
предоставления документов (заявления) в электронной форме;
осуществление  получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме

3.5. При поступлении обращения за получением муниципальной услуги, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, исполнитель муниципальной услуги обязан провести процедуру проверки действительности усиленной квалифицированной электронной подписи, с использованием которой подписано заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы, предусматривающую проверку соблюдения условий, указанных в ст. 11 Федерального закона «Об электронной подписи» (Далее- проверка усиленной квалифицированной электронной подписи), в порядке, установленном Правилами использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением  Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года №852 

В целях  обеспечения проверки усиленной квалифицированной электронной подписи допускается к использованию класс средств удостоверяющих центров, соответствующий классу средств усиленной квалифицированной электронной подписи, с использованием которой подписано заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов. 

IV. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1. Контроль за полнотой и качеством исполнения административного регламента включает в себя проведение плановых (осуществляется  Комитетом ежегодно) и внеплановых проверок (по конкретным обращениям граждан). При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением  муниципальной услуги, либо отдельные вопросы.
Внеплановые проверки осуществляются на основании распоряжения Комитета.
4.2. Персональная ответственность специалистов  Комитета, в том числе специалистами за соблюдением сроков и порядка проведения административных процедур, установленных Административным регламентом, закрепляется в их должностных регламентах.

4.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению  муниципальной услуги (далее - текущий контроль), осуществляется  председателем Комитета, ответственным за организацию работы по предоставлению  муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к проведению  муниципальной услуги.

4.4. По результатам контроля, при выявлении допущенных нарушений,  председатель Комитета принимает решение об их устранении и меры по наложению дисциплинарных взысканий, а также о подготовке предложений по изменению положений Административного регламента.

V. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих 
5.1. Заявители либо их представители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, а также   должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Заявители либо их представители имеют право обратиться с письменной (на бумажном носителе либо в электроном виде)  жалобой, в случае нарушения их прав и свобод в ходе предоставления  муниципальной услуги, в том числе при отказе в предоставлении муниципальной  услуги, непосредственно в Комитет,  либо в администрацию муниципального района «Карымский район» (к Главе администрации муниципального района «Карымский район»).
5.3. В жалобе в обязательном порядке указывается:

наименование  органа, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя либо его представителя, полное наименование юридического лица;

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю либо его представителю;  суть жалобы;

подпись заявителя либо его представителя и дата.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в  Комитет, либо в Администрацию муниципального района «Карымский район» жалобы заявителя либо представителя заявителя.

5.5. В случае необходимости, для подтверждения своих доводов, заявитель либо его представитель, прилагают к жалобе документы и материалы, подтверждающие обоснованность жалобы либо их копии.

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

5.6. Поступившая в  Комитет письменная жалоба рассматривается в течение тридцати дней со дня ее регистрации.

 5.7. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению заявителю муниципальной  услуги, с направлением заявителю либо его представителю письменного уведомления (на бумажном либо на электронном носителе) о принятом решении, в течение пяти дней со дня принятия решения, но не позднее тридцати дней со дня регистрации жалобы.

5.8. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю либо его представителю, направляется письменное уведомление (на бумажном носителе либо в электронном виде) о результате рассмотрения жалобы с указанием причин признания ее необоснованной, в течение пяти дней со дня принятия решения, но не позднее тридцати дней со дня регистрации жалобы.

5.9. В случае если в жалобе не указана фамилия заявителя либо представителя заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5.10. В случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю либо представителю заявителя, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.11. В случае если в жалобе заявителя либо представителя заявителя, направленной в  Комитет, содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в  Комитет жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства,  председатель Комитета  вправе принять решение о безосновательности очередного обращения с жалобой и прекращении переписки с заявителем либо его представителем по данному вопросу, о чем заявителю либо его представителю направляется письменное уведомление.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 
	
	
к административному регламенту  предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в  собственности муниципального района «Карымский район» и предназначенных для сдачи в аренду


	Председателю комитета по управлению имуществом, земельным вопросам и градостроительной деятельности администрации муниципального района «Карымский район»

______________________________________

(Ф. И. О.)

от ____________________________________

(ФИО гражданина в родительном падеже/полное наименование юридического лица)

______________________________________

______________________________________


(Данные паспорта/  Юридический адрес, телефон), 

    

ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении информации 

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

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

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

                                                                ( указать какую информацию)

Информация необходима _______________________________________________

                                                                             (указать  цель получения информации)
Информацию следует: выдать на руки, отправить по почте по адресу: 
                                                                        (ненужное зачеркнуть)

______________________________________________________________________

____________________ __________________(________________)                               

                            (должность)                           (подпись)                                   ФИО   

Дата подачи заявления: «____»___________________ 20__года 
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 

	
	
к административному регламенту  предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в  собственности муниципального района «Карымский район» и предназначенных для сдачи в аренду


БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в  собственности муниципального района «Карымский район» и предназначенных для сдачи в аренду




Обращение заявителя по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности муниципального района «Карымский район» и предназначенных для сдачи в аренду





Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, размещает информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального района «Карымский район» и предназначенных для сдачи в аренду в сети Интернет








Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, даёт заявителю устный ответ или информацию: -  по порядку, форме и месту размещения информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности муниципального района «Карымский район» и предназначенных для сдачи в аренду;  - о графике работы Комитета; - о сроках предоставления информации; - о применяемых нормативно-правовых актах по вопросам предоставления муниципальной услуги.











Публичное информирование








Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, отправляет письменный ответ заявителю почтой (по электронной почте)





Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, рассматривает заявление, подготавливает информацию заявителю или отказ в предоставлении информации.





Должностное лицо администрации муниципального района «Карымский район», ответственное за регистрацию входящих документов, регистрирует письменное заявление в журнале входящих документов





Письменно (по электронной почте)





При личном обращении устно (по телефону)
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