АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«МЕЛЕКЕССКИЙ РАЙОН» УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

30 августа 2012 г.                                                                                                                    №_1013___
                                                                                                                                                                     Экз _________ г.  Димитровград

Об утверждении административного регламента

по предоставлению  информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в  муниципальной собственности  и предназначенных для сдачи в аренду (с изменениями от 18.03.2014 № 253, 14.07.2014 № 733)
В целях определения сроков и последовательности действий при предоставлении услуг населению Мелекесского района, повышения эффективности взаимодействия между структурными подразделениями и должностными лицами при оказании услуг, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных  и муниципальных услуг» и Постановлением администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области от 14.03.2011 №363 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления  муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций)» (с изменениями от 05.05.2011№644, от  11.07.2011 №957) п о с т а н о в л я е т:

1.Утвердить административный регламент по  предоставлению  информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в  муниципальной собственности  и предназначенных для сдачи в аренду.

2.Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования и  подлежит размещению на официальном сайте муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления  возложить на и.о. председателя Комитета по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области  Тюгашову И.В.

Глава администрации                                                                                                     В.П. Тигин

	          
	Утверждено

постановлением     администрации

муниципального образования 

«Мелекесский район»

Ульяновской области

от 30 августа 2012г. № 1013   


Административный регламент

предоставления муниципальной услуги 

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

1. Общие положения

1.1.Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент Комитета по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области  по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее - Административный регламент) регулирует сроки и последовательность административных процедур и административных действий Комитета по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области (далее - Комитет) при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее - муниципальная услуга).

             1.1.2. Действие Административного регламента не распространяется на:

- имущество, отсутствующее в Реестре муниципальной собственности муниципального образования «Мелекесский район»;

- имущество, предназначенное для осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления, в случаях, установленных федеральными и областными законами;

- имущество, предназначенное для обеспечения деятельности органов местного самоуправления и должностных лиц местного самоуправления муниципального образования «Мелекесский район», муниципальных служащих, работников муниципальных предприятий и учреждений в соответствии с нормативными правовыми актами Совета депутатов муниципального образования «Мелекесский район».         

1.2. Правом на получение муниципальной услуги обладают юридические и физические лица, заинтересованные в предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители).

         От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый заявитель), который предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

       1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

      Оказание муниципальной услуги осуществляется  Комитетом по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям администрации муниципального образования «Мелекесский район» (далее – Комитет). В случаях, установленных настоящим регламентом, оказание муниципальной услуги Комитетом осуществляется на основании правового акта  администрации муниципального образования "Мелекесский район". 

    1.3.1. Адрес Комитета: Ульяновская область,  г. Димитровград, ул. Хмельницкого, д. 93, каб. 416. График приема граждан: понедельник-пятница с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00. тел. (84 235) 7-46-53, 2-42-55, 2-48-71.

         Адрес интернет-сайта: http://adm-melekess.ru
      Адрес электронной почты: tallex@list.ru (с пометкой — для КУМИ и ЗО администрации МО «Мелекесский район»).

    Информация о порядке  предоставления муниципальной  услуги размещается:

в региональной информационной системе «Портал государственных услуг Ульяновской области» www.gosuslugi.ulgov.ru
на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)  www.gosuslugi.ru.

На официальном сайте МО «Мелекесский район» (далее - Сайт) размещается информация о месте нахождения, графике работы, почтовом адресе, адресе электронной почты, справочных телефонах Комитета, перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, текст административного регламента, порядок обжалования действий (бездействия) и решений сотрудников.


Заявитель имеет право в любое время с момента сдачи документов в Комитет  на получение сведений о ходе выполнения муниципальной услуги.

Для получения сведений о ходе выполнения муниципальной услуги заявитель  указывает (называет) фамилию, имя, отчество, дату и порядковый регистрационный номер обращения. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) выполнения муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги.

 Наименование муниципальной услуги - предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

          2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга непосредственно предоставляется Комитетом по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям администрации муниципального образования «Мелекесский район» (далее – Комитет).

     При предоставлении муниципальной услуги от заявителя не требуется осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для полу-чения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы, ор-ганизации, за исключением получения услуг и получения документов и ин-формации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, вклю-ченных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 

Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

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

- письменное сообщение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием его причины.

2.4.Сроки предоставления  муниципальной услуги.

      Запрос, поступивший от заявителя, регистрируется в журнале входящей документации в течение 30 минут. 

      Время ожидания в очереди на прием к сотрудникам или для получения консультации не должно превышать 15 минут. 

      Срок предоставления муниципальной услуги 14 дней с момента регистрации в Комитете заявления.

2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.


-Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (первона-чальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодатель-ства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003); 

      -Федеральный закон от 26.07.2006 №135-ФЗ «О защите конкуренции» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Российская газе-та", № 162, 27.07.2006, "Собрание законодательства РФ", 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3434, "Парламентская газета", № 126-127, 03.08.2006); 

       -Решение  Совета депутатов муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области  от 14.11.2007 №12/129 (с изменениями от 12.11.2008, 29.09.2010) «Об утверждении Положения о порядке управления и распоряжения муниципальной собственностью  муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области»;

           - настоящий регламент.

 Перечень нормативно-правовых актов не является исчерпывающим. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного взаимодействия:

   2.6.1.Муниципальная услуга предоставляется на основании запроса (заявления), подаваемого на имя председателя Комитета (примерный бланк запроса (заявления) - приложение 1.

         2.6.2. Запрос (заявление) о предоставлении муниципальной услуги, а так же иные документы по желанию заявителя, могут быть представлены заяви-телем при личном обращении в Комитет, либо направлен им по почте (по электронной почте в виде электронного документа, подписанного электронной подписью (с использованием в том числе универсальной электронной карты)), а также в электронном виде с использованием Портала государственных услуг. 

       При подаче запроса (заявления) лично, а также при личном обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность. При обращении представителя заявителя представляется документ, подтверждающий его полномочия. 

           От заявителя запрещается требовать: 

-предоставление документов и информации или осуществление действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

-предоставление документов и информации, которые находятся в рас-поряжении муниципального образования «Мелекесский район», иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ульяновской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Мелекесский район».

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

         Оснований для отказа в приеме заявления не имеется.

     2.8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Оснований для отказа в рассмотрении запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги  не имеется.

2.9.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания. 

           Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Организация приема заявителей осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком приема посетителей, указанным в подразделе 1.3. раздела 1 настоящего административного регламента.

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется вывеской (табличкой), содержащей информацию о полном наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу, месте его нахождения, режиме работы, телефонном номере для справок.

Место предоставления муниципальной услуги оборудуется:

- информационными стендами;

- средствами электронной техники;

- стульями и столами;

-средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Рабочее место представителя Комитета оборудуется необходимой функциональной мебелью, оргтехникой и телефонной связью. Для ожидания приёма заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено системой противопожарной и охранной сигнализации.

На информационном стенде, расположенном в непосредственной близости от помещения, где предоставляется муниципальная услуга, на Сайте МО «Мелекесский район» размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текст административного регламента (полная версия – на Сайте, извлечения – на информационном стенде);

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- место и режим приема заявителей;

- таблица сроков исполнения муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

-порядок обжалования решений, действий или бездействий должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

-блок-схема.

2.11. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги (изложены в подразделе 2.4. раздела 2 настоящего административного регламента);

отсутствие жалоб на действия (бездействия), решения, принятые сотрудниками Комитета.

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

-возможность получения информации о порядке оказания  муниципальной услуги путем индивидуального и публичного информирования, том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий  (изложено в подразделе 1.3. раздела 1 настоящего административного регламента);

-соблюдение требований комфортности к местам предоставления муниципальной услуги (изложены в подразделе 2.10. раздела 2 настоящего административного регламента).

Информирование заявителей о порядке    оказания  муниципальной услуги осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования. 

Индивидуальное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- при личном обращении;

- по письменным обращениям;

- по телефону;

- по электронной почте.

При предоставлении информации в ходе личного приема или по телефону сотрудник подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителей:

- о месте нахождении, почтовом адресе, графике работы, сотрудниках Комитета, ответственных за предоставление муниципальной услуги, номерах телефонов и номерах кабинетов; 

- о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействий), а также решений сотрудников.

Максимальное время личного приёма – 30 минут. В случае, если сотрудник не может дать ответ самостоятельно, он обязан предложить заявителю один из вариантов дальнейших действий:

- изложить суть обращения в письменной форме;

- назначить другое, удобное для заявителя время для консультации;

- дать консультацию в 2-х дневный срок по телефону, указанному заявителем.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Комитета, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. Максимальное время ответа на телефонный звонок – 10 минут.

При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого сотрудника, или сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

Письменные обращения заявителя рассматриваются сотрудниками с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 14 дней со дня регистрации письменного обращения. 

Ответ на обращение заявителя готовится в письменном виде, в простой, четкой и понятной форме и должен содержать ответы на поставленные вопросы. В нем должны быть указаны фамилия, имя, отчество, номер телефона исполнителя.

Ответ может направляться в письменном виде, по электронной почте либо через официальный сайт  муниципального образования «Мелекесский район»  в сети «Интернет» в зависимости от способа обращения заявителя или по его желанию.

Данная услуга может предоставляться в электронном виде, в том числе с использованием универсальной электронной карты.

Обращение за консультацией,  поступившее в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». В обращении в обязательном порядке указывается фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

Публичное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путем размещения информации:

на официальном сайте Мелекесского района в сети «Интернет» : www.adm-melekess.ru; 

на Едином и региональном портале государственных и муниципальных услуг  www.gosuslugi.ru, www.gosuslugi.ulgov.ru;

в средствах массовой информации (СМИ);

на информационных стендах, расположенных в местах предоставления муниципальных услуг.  

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- рассмотрение Комитетом заявления и представленных документов;

- предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, или отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа.

Последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме (приложение № 2 к Административному регламенту).   

          3.1. Рассмотрение Комитетом заявления и представленных документов.

3.1.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов является заявление.

Специалист Комитета вносит в книгу регистрации входящей корреспонденции запись о приеме заявления и документов, в том числе:

- регистрационный номер;

          - дату приема документов.

     3.1.2. После рассмотрения председателем Комитета или лицом, его заменяющим, документы в течение одного рабочего дня передаются специалисту Комитета.

Специалист рассматривает документы и подготавливает информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

      При обращении заявителя в электронной форме специалист Комитета направляет заявителю подтверждение приема документов в форме электронного документа.

3.2. Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, или отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа.

3.2.1. По результатам рассмотрения заявления Комитет принимает решение о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, или об отказе в предоставлении данной информации.

3.2.2. В случае положительного решения Комитет предоставляет письменную информацию за подписью председателя Комитета или уполномоченного им лица об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

3.2.3. В случае выявления несоответствия заявления и документов установленным требованиям заявителю в течение 14 рабочих дней со дня поступления заявления в Комитет направляется письменное сообщение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием его причины.

         4. Формы контроля за исполнением административного регламента


Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля путем проведения плановых и внеплановых проверок.

        Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения положений регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации,  муниципального образования «Мелекесский район» в процессе предоставления муниципальной услуги.


Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц, а также проверку исполнения положений настоящего регламента.


По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.


Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании правовых актов администрации муниципального образования «Мелекесский район».


Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Комитета) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.


Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации о ней по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте, на официальном Интернет-сайте МО «Мелекесский район».

   5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих.


5.1.Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Комитета, должностных лиц, муниципаль-ных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудеб-ное (внесудебное) обжалование. 

     Обращения (жалобы), поступившие в администрацию  на имя Главы администрации МО «Мелекесский район», председателя Комитета подлежат рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. 

     Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возмож-ность обжалования решений и действий (бездействия), принятых (осуществ-ляемых) Комитетом, должностными лицами, муниципальными служащими в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителей обязательным. 

        Заявитель может направить обращение (жалобу) на имя: 

-Главы администрации МО «Мелекесский район»; 

-председателя Комитета. 

      Направление обращения (жалобы) непосредственно должностному лицу, муниципальному служащему, принявшему решение или совершившему дейст-вие (бездействие), которое обжалуется, запрещено. 

      5.2. Заявитель может обратиться с жалобой 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 Ульяновской области, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ульяновской области, 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 Ульяновской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ульяновской области, 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.

       5.3.Основаниями для отказа в рассмотрении поступившего в админист-рацию МО «Мелекесский район», Комитет обращения (жалобы) являются: 

- отсутствие указания на фамилию, имя, отчество и почтовый адрес гражданина или наименование и адрес юридического лица, направившего обращение (жалобу), по которому должен быть направлен ответ. 

         Если в указанном обращении (жалобе) содержатся сведения о подготав-ливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение (жалоба) подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией; 

      - обращение (жалоба) содержит нецензурные либо оскорбительные вы-ражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, муниципального служащего, ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также членов его семьи; 

         - текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, на-правившему обращение, если его фамилия (наименование) и почтовый адрес поддаются прочтению; 

      - в письменном обращении (жалобе) содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

       - ответ по существу поставленного в обращении (жалобе) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. 

           В случае оставления обращения (жалобы) без ответа по существу постав-ленных в нем вопросов, заявителю, направившему обращение, сообщается о причинах отказа в рассмотрении обращения (жалобы) либо о переадресации обращения (жалобы). 

          Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении (жалобе) вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение (жалобу) в администрацию МО «Мелекесский район» на имя Главы администрации МО «Мелекесский район», в Комитет на имя председателя Комитета. 

        5.4.Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжа-лования являются письменные (в том числе в электронной форме) либо устные (при личном приеме) обращения (жалобы) заявителей в администрацию МО «Мелекесский район» на имя Главы администрации МО «Мелекесский район», в Комитет на имя председателя Комитета. 

         5.5.Заявители имеют право на получение информации и документов, не-обходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы). 

        Комитет или должностные лица, муниципальные служащие, ответствен-ные за предоставление муниципальной услуги, обязаны предоставить заявите-лю возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если не имеется установленных феде-ральным законодательством ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах, материалах. 

       При этом документы, ранее поданные заявителем в администрацию МО «Мелекесский район», иные органы местного самоуправления МО «Мелекесский район» Ульяновской области и (или) иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, выдаются по их просьбе в виде выписки или копии с указазанием причин возврата, о чем делается соответствующая запись в журнале учета входящей документации. 

       5.6.Срок рассмотрения устного обращения (жалобы) гражданина, посту-пившего в установленном порядке, не должен превышать 15 дней со дня посту-пления обращения. В случае, если изложенные в устном обращении (жалобы) факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение (жалобу) с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема. 

       Срок рассмотрения письменного обращения (жалобы) гражданина, по-ступившего в установленном порядке (в том числе в электронной форме), не должен превышать 15 дней со дня регистрации обращения. 

          В исключительных случаях срок рассмотрения обращения (жалобы) гра-жданина может быть продлен, но не более чем на 15 дней, при этом необходимо уведомить о продлении срока рассмотрения обращения гражданина, его направившего. 

       Сроки рассмотрения обращений (жалоб) юридических лиц аналогичны срокам рассмотрения обращения (жалоб) граждан, при условии, что другой срок для рассмотрения обращений (жалоб) не установлен. 

     5.8.Результатом досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Комитета, должностных лиц, муниципальных служа-щих, ответственных за предоставление муниципальной услуги, является: 

         1) признание обращения (жалобы) обоснованным. В этом случае заявитель информируется о результате рассмотрения обращения (жалобы). Комитет обязан устранить выявленные нарушения по факту предоставления муници-пальной услуги. Должностное лицо, муниципальный служащий, ответственные за решения, действия (бездействие), принятые (осуществляемые) в ходе пре-доставления муниципальной услуги, привлекаются к дисциплинарной или ад-министративной ответственности в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ульяновской области; 

     2) признание обращения (жалобы) необоснованным. В этом случае заяви-телю направляется письменный мотивированный отказ в удовлетворении об-ращения (жалобы). 

_______________

                                                                             Приложение №1 

                                                                                          к административному регламенту

                                                                                          по предоставлению

                                                                                          муниципальной услуги 

                                                                                          по предоставлению информации                                                                                                                                  

                                                                                          об объектах недвижимого 

                                                                                          имущества,  находящихся в 

                                                                                          муниципальной собственности и 

                                                                                          предназначенных

                                                                                           для сдачи в аренду

                                             Комитет по управлению
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МО «Мелекесский район» 

Заявление

Прошу предоставить информацию об объекте (ах) недвижимого имущества, находящемся (ихся) в муниципальной собственности и предназначенном (ых) для сдачи в аренду, расположенном (ых) по адресу: _____________________________________________________________________

________________________________________________________________________

(указываются наименование, местонахождение объекта недвижимости, другие характеристики)

Приложения: ___________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________ _______________________ ________________________________

  (дата)                    (подпись заявителя)                                          (расшифровка подписи)

    _______________________________________________________________________

(заявителем указывается способ получения ответа на запрос)

                                                                                         Приложение №2 

                                                                                          к административному регламенту

                                                                                          по предоставлению

                                                                                          муниципальной услуги 

                                                                                          по предоставлению информации                                                                                                                                  

                                                                                          об объектах недвижимого 

                                                                                          имущества,  находящихся в 

                                                                                          муниципальной собственности и 

                                                                                          предназначенных

                                                                                           для сдачи в аренду

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации 

об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной 

собственности и предназначенных для сдачи в аренду

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

│                Предоставление заявления в Комитет 

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

                                     \/

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

│                     Прием и регистрация заявления                       │

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

                \/                                       \/

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

│ Принятие решения о предоставлении ││    Принятие решения об отказе в    │

│       муниципальной услуги        ││предоставлении муниципальной услуги │

│                                   ││      с указанием его причины       │

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

                \/                                       \/

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

│     Выдача заявителю информации об объектах недвижимого имущества,      │

 находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в  │

│     аренду, либо письменного сообщения об отказе в предоставлении       │

│     муниципальной услуги с указанием его причины (лично, почтовым       │

│                 отправлением или по электронной почте)                  │

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


