                                                      Республика Карелия

АДМИНИСТРАЦИЯ кааламского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 11 марта 2013  года         
                                     
   №   24 

 Об утверждении административного регламента
исполнения муниципальной услуги:
 "Предоставление выписки из реестра муниципального
имущества Кааламского сельского поселения"

В  соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131 - ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", с  постановлениями  администрации Кааламского сельского  поселения от "14" сентября 2012 г.  № 9  "Об утверждении Порядка  разработки и утверждения административных регламентов  предоставления муниципальных услуг",  31 января 2012 г.  от  № 2 "Об утверждении Реестра муниципальных услуг, оказываемых населению администрацией Кааламского сельского поселения", администрация Кааламского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.           Утвердить административный регламент исполнения муниципальной услуги: "Предоставление выписки из реестра муниципального имущества Кааламского сельского поселения" (Приложение № 1).

2.           Опубликовать настоящее постановление в официальных средствах массовой информации и разместить на сайте Кааламского сельского поселения в сети Интернет: www.admkaalamskoe.ru.

3.    Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

4.         Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.

Заместитель главы администрации

Кааламского сельского поселения                                              Б.Б.Ахремчук       

УТВЕРЖДЕН

Постановлением   администрации

Кааламского сельского поселения

11 марта  2013 года №  24   

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление выписки из реестра муниципального имущества 

Кааламского сельского поселения»

Раздел I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента
1.1.1.   Административный регламент Администрации Кааламского сельского поселения  по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества  Кааламского сельского поселения» (далее -  Административный регламент)  разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестре муниципального имущества  Кааламского сельского поселения»  (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) должностных лиц Администрации Кааламского сельского поселения в процессе предоставления указанной муниципальной услуги.
1.2. Описание заявителей
1.1.2.   Получателями муниципальной услуги являются  граждане Российской Федерации  и (или) юридические лица, а также их законные представители, действующие на основании доверенности (далее- Заявители). 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги

1.3.1  Место нахождение администрации Кааламского сельского поселения:

         Республика Карелия, г. Сортавала, п. Кааламо ул. Центральная д. 5

1.3.2. . График работы администрации:  

	Дни недели
	Часы приема

	Понедельник
	с 8-30 до 13-00 и с 14-00 до 16-45

	Вторник
	с 8-30 до 13-00 и с 14-00 до 16-45

	Среда
	с 8-30 до 13-00 и с 14-00 до 16-45

	Четверг
	с 8-30 до 13-00 и с 14-00 до 16-45

	Пятница
	с 8-30 до 13-00 и с 14-00 до 16-30


Время обеденного перерыва и отдыха специалистов отдела составляет 1 час. Выходные суббота и воскресенье.

1.3.3 Справочный телефон администрации: 8 (81430) 36-169
1.3.4. Адрес электронной почты Администрации Кааламского сельского поселения admkaalamo@yandex.ru; 
Официальный сайте в информационно- телекоммуникационной сети «Интернет» www.admkaalamskoе.ru (далее- сайт администрации)

1.3.5. Информация о местонахождении и контактных телефонах организаций, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, размещаются в табличном виде на информационном стенде, расположенном в Администрации Кааламского сельского поселения п. Кааламо ул. Центральная д. 5 , на интернет-сайте: www. admkaalamskoе.ru
1.3.6.  Сведения о графике (режиме) работы администрации сообщаются по телефонам: 8(81430)36-169, а также размещаются на интернет-сайте администрации: www.admkaalamskoе.ru
1.3.7. Информация о порядке предоставления  услуги предоставляется по факту обращения граждан:

   -   непосредственно во время приема;

   -   в порядке обращения в письменной форме;

   -  с использованием средств телефонной связи. Время разговора не должно превышать 10 минут.

1.3.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

1.3.9. При невозможности уполномоченного должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое уполномоченное должностное лицо или должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.10. Основными требованиями к порядку информирования граждан об исполнении муниципальной услуги являются:

-  достоверность предоставляемой информации;

-  четкость в изложении информации;

-  полнота информирования.

Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется в устной и (или) письменной форме через специалистов администрации.

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов.

Письменное информирование осуществляется путем направления ответа по почтовому адресу гражданам.

Консультации предоставляются по вопросам исполнения муниципальной  услуги, в том числе:

           - перечня документов, необходимых для предоставления услуги;

           - времени приема и выдачи документов;

           - порядка получения готового документа;

           - стадии нахождения документов в процессе исполнения муниципальной услуги;

           - порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги. 

При консультировании по письменным обращениям, ответ направляется не позднее 30 календарных дней с момента получения такого обращения.

Раздел II Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги
2.1.1.    Наименование муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества  Кааламского сельского поселения» (далее- муниципальная услуга).

2.1.2.      Предоставление услуги в электронном виде. Услуга предоставляется в электронном виде через Портал государственных и муниципальных услуг Республики Карелия. http://service.karelia.ru/site/forms#

2.2.  Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу.

2.1.1. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно Администрацией Кааламского сельского поселения, Сортавальского муниципального района, Республики Карелия ( далее –Администрация). 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом  предоставления муниципальной услуги является:

· выдача Заявителю  на бумажном носителе выписки о наличии либо об отсутствии в Реестре объекта учета 

· отказ в предоставлении информации.

2.4. Срок исполнения муниципальной услуги

2.4.1.   Максимальное время муниципальной услуги при личном обращении составляет не более 10 минут.

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня приема от Заявителя полного пакета документов
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.
2.5.1   Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 9 февраля 2009 г. N 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

· Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

· Уставом Кааламского сельского поселения;
· Положением  о порядке владения, пользования и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности Кааламского сельского поселения, утвержденным решением XXVII сессии I созыва Совета депутатов Кааламского сельского поселения  № 61 от « 05 » июня  2008 г.  
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Основанием для рассмотрения вопроса предоставления информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, является письменное обращение заинтересованного лица в форме заявления   (Приложение № 1 настоящего административного Регламента- для юридических лиц),  (Приложение № 2 настоящего административного Регламента- для физических лиц) предоставленное лично или направленные почтовым отправлением, либо по электронной почте.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7.1.  Основания для отказа в приеме документов:
· тексты документов написаны неразборчиво;

· в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и прочие исправления;

· документы заполнены карандашом;

· документы имеет серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.6.1.Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является: 
· в собственности Кааламского сельского поселения отсутствуют объекты муниципального недвижимого имущества, информация по которым запрашивается;
· обращения с заявлением лица, не относящегося к категории Заявителей;
· документы Заявителями оформлены ненадлежащим образом или из содержания его заявления невозможно установить, какая именно информация им запрашивается;
· документы представлены в ненадлежащий орган.

2.9. Требования к предоставлению муниципальной услуги на платной 

(бесплатной) основе.

2.7.1.    Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно.
2.10. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении муниципальной услуги

2.10.1.  Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 15 минут.
2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении
 муниципальной услуги

2.11.1.  Все обращения граждан независимо от их формы подлежат регистрации в системе документооборота в течение 3 календарных дней с момента их поступления в администрации.

2.12. Требования к местам  предоставления  муниципальной услуги

2.12.1.   Вход в здание Администрации Кааламского сельского поселения должен быть оформлен вывеской с указанием основных реквизитов Администрации поселения.

2.12.2.    Помещение для работников администрации, предоставляющих муниципальную услугу, должно соответствовать следующим требованиям:

наличие соответствующих вывесок и указателей;

наличие средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций;

наличие удобной офисной мебели;

наличие телефона;

оснащение рабочих мест работников достаточным количеством компьютерной и организационной техники, а также канцелярскими принадлежностями;

возможность доступа к системе электронного документооборота администрации, справочным правовым системам и информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

2.12.3. Место ожидания и приема граждан должно соответствовать следующим требованиям:

наличие соответствующих вывесок и указателей;

удобство доступа, в том числе гражданам с ограниченными физическими возможностями;

наличие средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

наличие доступных мест общего пользования (туалет, гардероб);

наличие телефона;

наличие удобной офисной мебели;

наличие в достаточном количестве бумаги формата A4 и канцелярских принадлежностей;

возможность копирования документов;

доступ к основным нормативным правовым актам, определяющим сферу ведения администрации и порядок предоставления муниципальной услуги.

2.12.4. В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним специалистом не допускается.

2.12.5. Визуальная текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде в помещении администрации для ожидания и приема граждан (устанавливаются в удобном для граждан месте), а также на сайте администрации.

2.13.6. Оформление визуальной текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному восприятию этой информации гражданами.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.13.1.       Показателями доступности муниципальной услуги являются:

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном интернет-сайте Администрации Кааламского сельского поселения;

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг.

2.13.2.     Показателями качества муниципальной услуги являются:

соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия    

(бездействия), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.14.1.  Предоставление администрацией муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и предоставление муниципальной услуги в электронном виде должно отвечать вышеуказанным требованиям

Раздел III. Административные процедуры
3.1. Состав, последовательность выполнения административных процедур.
3.1.1 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие админи​стративные процедуры (блок-схема предоставления муниципальной услуги в приложении № 3 настоящего административного Регламента):
· прием и регистрация документов;

· рассмотрение заявления и подготовка ответа по итогам рассмотрения заявления;
· направление результатов муниципальной услуги Заявителю.
3.2. Прием и регистрация документов.
3.2.1.  Основанием для начала административной процедуры приёма и регистрации документов является письменное обращение гражданина в администрацию посредством:

     1) личного обращения заявителя (представителя заявителя) с заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги;

     2) почтового отправления заявления   либо посредством электронной связи.
3.2.2. При поступлении заявления должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов заявителя:

- устанавливает предмет обращения заявителя;

- проверяет предоставленные документы на предмет их соответствия требованиям, установленным настоящим административным регламентом.
3.1.2.2. Зарегистрированное заявление в течение 3 рабочих дней направляется для исполнения соответствующему ответственному исполнителю (далее «Исполнитель») которому передаются поступившие документы.

3.1.2.3. Результатом административной процедуры являются передача на рассмотрение Исполнителю зарегистрированного Заявления.
3.3. Подготовка проекта решения об оказании (отказе) муниципальной услуги
3.3.1. Основанием для начала процедуры  подготовки  проекта решения об оказании муниципальной услуги  является получение  зарегистрированного запроса (заявления) от  заявителя.

3.3.2. Специалист, уполномоченный на рассмотрение заявления и представленных документов: 

1)  устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;

2) осуществляет подготовку проекта решения о предоставлении  муниципальной услуги Заявителю.

3.3.3. При установлении отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом, специалист осуществляет подготовку проекта решения о предоставлении  муниципальной услуги заявителю.

3.3.4. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом, специалист осуществляет подготовку  проекта решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.5. Специалист передает на согласование проект решения о предоставлении  муниципальной услуги заявителю с его заявлением  или проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги Главе Кааламского сельского поселения для принятия решения.
3.4. Выдача документов заявителям
3.5.1. Основанием для начала процедуры выдачи документов является подписанное решение о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги Главой  Кааламского сельского поселения. 

3.5.2. Специалист, ответственный, за выдачу документов, в зависимости от способа обращения и получения результатов муниципальной услуги, избранных заявителем:

- уведомляет заявителя об окончании хода предоставления муниципальной услуги посредством направления заявителю  любым из способов (телефон, электронная почта, почта, факс), указанных в запросе;

- вручает (направляет) заявителю (почтовым отправлением, в электронном виде)  выписку из реестра муниципального имущества  Кааламского сельского поселения (Приложение № 4,5 настоящего административного Регламента) либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (Приложение № 6 настоящего административного Регламента).

2.14. Выписка из реестра об объекте учета может предоставляться как на отдельный объект учета, так и на несколько объектов учета с указанием в отношении каждого объекта учета, поименованного в выписке, полного наименования, месторасположения, площади (протяженности), иных идентифицирующих признаков в соответствии с технической и иной документацией, а в отношении объектов недвижимости – также присвоенного объекту учета реестрового номера . 

2.15. Выписка из реестра заверяется подписью ответственного исполнителя, руководителя и печатью администрации Кааламского сельского поселения.
IV. Порядок и формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятием решений ответственными лицами осуществляет Глава поселения.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок. 

Плановые проверки проводятся заместителем главы администрации в соответствии с планом работы Администрации, но не  чаще одного раза в два года. 

Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц, индивидуальных предпринимателей с жалобами на нарушение их прав и законных интересов.

4.2. Исполнители, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.3. Персональная ответственность  Исполнителей закрепляется в их должностных инструкциях.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении
муниципальной ус​луги
5.1. До судебного разбирательства заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение),  письменно на имя Главы  Кааламского сельского поселения ( Приложение № 7 настоящего административного Регламента).
5.2. В письменном обращении указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя (либо фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя - в случае обращения с жалобой представителя);

- полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

- контактный телефон, почтовый адрес;

- предмет обращения;

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

К обращению могут быть  приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых документов.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не должно содержать нецензурных выражений. 

5.3. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 рабочих дней с даты  регистрации обращения заявителя.

5.4. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин признания обращения необоснованным.

5.5. Заявитель вправе обжаловать действие (бездействие) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу в городском суде по адресу: 186792, город  Сортавала,  ул. Лесная , дом № 2  

Сроки обращения в суд с жалобой: в течение 3-х месяцев со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав.

 
Приложение № 1
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление выписки из реестра

муниципального имущества

Кааламского сельского поселения»

 

Примерная форма заявления о предоставлении выписки 
из реестра муниципального имущества Кааламского сельского  поселения

(для юридических лиц)

 

	Фирменный бланк организации

  

Исходящие № и дата 
	Главе администрация Кааламского сельского поселения

________________________________

 


 

О предоставлении выписки

из реестра муниципального имущества 

Кааламского сельского поселения
Прошу     предоставить     выписку   из     реестра    муниципального     имущества    Сортавальского 

городского поселения на объект(ы) __________________________________________________________

 (указывается наименование объекта и др. идентификационные признаки)

__________________________________________________________________________________________, 

расположенный(ые) по адресу: _______________________________________________________________

                   



              (указывается адрес (месторасположение) объекта )

________________________________________________________________________________________.

Вариант 1 (необходимый вариант подчеркнуть): Ответ направить почтой по адресу: _________________

________________________________________________________________________________.

Вариант 2 (необходимый вариант подчеркнуть): Ответ прошу вручить лично в 30-дневный срок в администрации Сортавальского городского поселения.
 

 

          Должность руководителя, подпись, расшифровка подписи
М.П.
Ф.И.О. и номер телефона исполнителя
 

Приложение № 2
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление выписки из реестра

муниципального имущества

Кааламского сельского поселения»
 

Примерная форма заявления о предоставлении выписки 
из реестра муниципального имущества Кааламского сельского поселения

(для физических лиц)

	  


	Главе Кааламского сельского поселения
_________________________________________
От _________________________________________,

                                   (Ф.И.О. заявителя) 

зарегистрированного по адресу: ________________

____________________________________________

                               (адрес заявителя)

телефон: ____________________________________


 

Заявление о предоставлении выписки

из реестра муниципального имущества

Кааламского сельского поселения
 

Прошу     предоставить     выписку   из     реестра    муниципального     имущества    Кааламского сельского поселения на объект(ы) __________________________________________________________

 (указывается наименование объекта и др. идентификационные признаки)

__________________________________________________________________________________________, 

расположенный(ые) по адресу: _______________________________________________________________

                   



              (указывается адрес (месторасположение) объекта )

________________________________________________________________________________________.

Вариант 1 (необходимый вариант подчеркнуть): Ответ направить почтой по адресу: _________________

________________________________________________________________________________.

Вариант 2 (необходимый вариант подчеркнуть): Ответ прошу вручить лично в 30-дневный срок в администрации Сортавальского городского поселения.
 

 

Дата, подпись заявителя, расшифровка подписи

Приложение № 3
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление выписки из реестра

муниципального имущества

Кааламского сельского поселения
Блок-схема
предоставления муниципальной услуги 

Приложение № 4
к административному регламенту

исполнения муниципальной услуги

«Предоставление выписки из реестра

муниципального имущества

Кааламского сельского поселения»

Администрация Кааламского сельского поселения
ВЫПИСКА N  ____
из реестра  имущества муниципальной собственности

муниципального образования «Кааламское сельское поселения»

г. Сортавала                                                                                               «___»___________ 20__ г.


	№
п/п
	Реестровый
номер   
объекта  
	Наименование
объекта   
	Место нахождения
объекта     
	Площадь 
объекта,
кв. м. 
	Обременение
объекта  

	
	
	
	
	
	

	Документы,  подтверждающие право муниципальной собственности на объект:

 


  Данное имущество ни за кем не закреплено.

    Регистратор ____________________   (____________) 2-52-01

                                   (подпись)                 (Ф.И.О., телефон)

    м.п.

Приложение № 5
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление выписки из реестра

муниципального имущества

Кааламского сельского поселения»

Администрация Кааламского сельского поселения
ВЫПИСКА N  ____
из реестра  имущества муниципальной собственности

муниципального образования «Кааламского сельского поселения»

          г. Сортавала                                                                                          от «____» ______________ 20___ г.
       Настоящая выписка дана в том, что объект ________________________________________ ___________________________________________________________________________________

             (наименование объекта, место нахождения и его идентификационные признаки)

в  реестре муниципального имущества Кааламского сельского поселения не значится.
Должность руководителя, подпись, расшифровка подписи

М.П.

Ф.И.О., номер телефона исполнителя
Приложение № 6
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление выписки из реестра

муниципального имущества

Кааламского сельского поселения»

Примерная форма отказа в предоставлении документов

	Республика Карелия
К А А Л А М С К О Е
СЕЛЬСКОЕ
ПОСЕЛЕНИЕ

186770 г.Сортавала п. Кааламо
ул.Центральная д.5
тел.: (81430) 36-169

Исх. №____ от «____ »_____ 2012 г.




(наименование юридического лица либо 

Ф.И.О. физического лица, адрес местонахождения)
На Ваше обращение сообщаем об отказе в предоставлении запрашиваемых Вами документов на следующем основании _________________________________________________

__________________________________________________________________________________.

                         (с указанием конкретного основания и ссылкой на пункт Административного регламента)

Разъясняем порядок и условия предоставления интересующей Вас информации: 

Заявление в письменной форме должно содержать следующие сведения:

· полное наименование, местонахождение, фамилию, имя, отчество подписывающего лица и его полномочия (для юридического лица), фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес проживания (пребывания) (для физического лица), контактные телефоны (последнее - при наличии);

· подпись заявителя или его уполномоченного представителя, с приложением подтверждающих полномочия документов;

· наименование документа, который необходимо предоставить, его количество.

Заявитель указывает в обращении способ получения результатов предоставления муниципальной услуги: лично или почтовым отправлением по адресу, указанному в обращении.

Основанием для отказа в предоставлении информации является: 

1. непредставление или представление не в полном объеме сведений, предусмотренных пунктом 13 настоящего Административного регламента. 

2. при получении письменного заявления, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

3. в случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению;

4. в случае, если в письменном заявлении заинтересованного лица содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.

Примечание: получение заявителем отказа в предоставлении информации не лишает его права на получение интересующей информации при условии представления обращения, оформленного в соответствии с вышеуказанными требованиями. 

          Должность руководителя, подпись, расшифровка подписи
М.П.
Ф.И.О., номер телефона и виза исполнителя
 

 Приложение № 7
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление выписки из реестра

муниципального имущества

Кааламского сельского поселения»

 

                                                    Главе Кааламского сельского поселения

                                                       от _____________________________________

                                                                                 ______________________________________

                                                                                      (ФИО полностью)

                                           проживающего (ей) по адресу:

                                                   Республика Карелия _____________________

                                                                             _______________________________________

_______________________________________                                                                                                                                                                                                                              

                                                                                   (адрес места жительства/регистрации)

                                                        Паспорт: серия ______ номер _____________

                                                       кем и когда выдан_______________________

______________________________________                                                                                                                                                                                                                                                       

                                                          контактный телефон_____________________ 
ЖАЛОБА

на решение, действие (бездействие)
должностного лица администрации поселения
 

Полное наименование физического или юридического лица 
______________________________________________________________________________
(Ф.И.О. гражданина)
Местонахождение гражданина или юридического лица, 
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
 (фактический адрес/регистрация)
Контактный телефон____________________________________________________________
Адрес электронной почты________________________________________________________
Наименование органа или должность Ф.И.О. должностного лица органа, решение, действие (бездействие) которого обжалуется:
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
Существо жалобы_______________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
(Краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействий), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с вынесенным решением, действием (бездействием), со ссылками на пункты Административного регламента, нормы закона)
Перечень прилагаемых документов:
__________________________________________________________________

 «___»___________20___г.            (подпись)                                         Ф.И.О.








































Рассмотрение заявления и подготовка ответа по итогам рассмотрения заявления 











Заявление соответствует требованиям 








   Нет





Да








Подготовка проекта ответа Администрации, содержащего отказ в предоставлении информации








Прием и регистрация документов





Подготовка Выписки из реестра муниципального имущества об отсутствии 


в реестре объекта учета 








Направление результатов муниципальной услуги Заявителю 





Подготовка Выписки из реестра муниципального имущества о наличии 


в реестре объекта учета 











Включен ли интересующий Заявителя объект в реестр 





Да








   Нет





 


Подписывается главой Администрации 








