АДМИНИСТРАЦИЯ 
ОЗЕРНОВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

УСТЬ - БОЛЬШЕРЕЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 01.07.2019 № 72
пос. Озерновский

«Об  утверждении  Административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации об объектах 
недвижимого имущества Озерновского городского поселения
и предназначенных для сдачи в аренду» 

В соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Главы Озерновского городского поселения от 31.12.2010г. №82 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», в целях обеспечения информационной открытости деятельности органов местного самоуправления, повышения качества и доступности исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг, 

ПОСТАНОВЛЯЮ

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества Озерновского городского поселения Усть-Большерецкого муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду».
2. Опубликовать в соответствии со статьей 51 Устава Озерновского городского поселения. 
3.   Постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).

4.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела имущества, землеустройства, ЖКХ, архитектуры и строительства  администрации Озерновского городского поселения администрации
Заместитель главы администрации
Озерновского городского поселения                                                                               А.А.Маркина
Приложение 1

к постановлению администрации 

Озерновского городского поселения

от 01.07.2019 № 72
Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, 
находящихся в муниципальной собственности Озерновского городского поселения 
и предназначенных для сдачи в аренду»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Озерновского городского поселения и предназначенных для сдачи в аренду» гражданам и (или) юридическим лицам и определяет последовательность административных процедур должностных лиц,  ответственных за предоставление муниципальной услуги.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Полное наименование муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Озерновского городского поселения и предназначенных для сдачи в аренду».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Озерновского городского поселения Усть-Большерецкого муниципального района.
Адрес: 684110; Камчатский край, Усть-Большерецкий р-н, п. Озерновский,  ул. Октябрьская, д.20.

График работы администрации: 

понедельник-четверг с 09-00 до 18-00 ч., пятница с 9-00 до 13-00 (для женщин), с 09-00 до 18-00 (для мужчин), перерыв с 13-00 до 14-00 ч.
Телефон: (41532) 24561.

Электронная почта: adminoz@mail.ru           Официальный сайт : ozernovsky.ru 

2.2.1. Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу – специалист отдела имущества, землеустройства, ЖКХ, архитектуры и строительства  администрации Озерновского городского поселения (далее- специалист Отдела).
2.2.2. Консультации получателей муниципальной услуги у специалиста отдела и прием заявлений на предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду проводится ежедневно: 

Понедельник – четверг 9.00 – 18.00 (перерыв 13.00 – 14.00), пятница 9.00 – 13.00. 

2.2.4. Получение консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляться следующими способами: 

- посредством личного обращения; 

- обращения по телефону; 

- посредством письменных обращений по почте и по электронной почте; 

- посредством письменных обращений факсимильной связью. 

2.2.5. Консультации предоставляются специалистом Отдела, по следующим вопросам: 

- место получения бланка заявления на предоставление информации об объектах недвижимости, находящихся в собственности Озерновского ГП Усть-Большерецкого района и предназначенных для сдачи в аренду; 

- времени приема на консультацию или подачи заявления на предоставление информации об объектах недвижимости; 

- срока рассмотрения заявления на предоставление информации об объектах недвижимости; 

- порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
2.2.6. Информация по процедуре предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации Озерновского городского поселения, а также на информационном стенде администрации. 

2.2.7. В обязанности специалиста Отдела, при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения получателей услуги входит: 

2.2.7.1. При консультировании по телефону специалист Отдела, должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем - в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам. 

2.2.7.2. При консультировании посредством индивидуального устного информирования специалист отдела, дает получателю услуги полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы. 

2.2.7.3. При консультировании по письменным обращениям дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее - информация об объектах недвижимости).
2.4. Муниципальная услуга предоставляется в следующие сроки:

1) Срок предоставления муниципальной услуги при обращении получателя услуги в Администрацию Озерновского городского поселения с надлежаще оформленным заявлением на предоставление информации об объектах недвижимости составляет не более 7 рабочих дней со дня регистрации. 

2.5. Муниципальная услуга оказывается в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;
- Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ;
- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 26.07.2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;
- Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.6. Муниципальная услуга предоставляется на основании оформленного заявления на предоставление информации об объектах недвижимости установленной формы (приложение №1), паспорта или документа, заменяющего паспорт гражданина.

2.7. Заявителю может быть отказано в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в случае отсутствия у заявителя паспорта или документа, заменяющего паспорт гражданина.
2.8. Основания для отказа предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.9. Муниципальная услуга оказывается бесплатно.

2.10. Максимальное время ожидания получателем услуги в очереди к специалисту, ответственному за предоставление информации об объектах недвижимости, не должно превышать 15 минут при подаче и получении документов. 

2.11. Максимальное время приема одного получателя услуги специалистом, ответственным за предоставление информации об объектах недвижимости, не должно превышать 15 минут. 

2.12. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги: 

1) Прием получателей услуги ведется специалистом, ответственным за предоставление информации об объектах недвижимости, в кабинете №___. 

2) Местом предоставления муниципальной услуги является кабинет №___, в котором оборудовано рабочее место специалиста, ответственного за предоставление информации об объектах недвижимости.
           3) Места для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги оборудуются стульями, столами (стойками), обеспечиваются информационным стендом с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для муниципальной услуги, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

          4) Должны соблюдаться требования к обеспечению доступности указанных объектов для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
          2.13. Муниципальная услуга может быть предоставлена при обращении в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ).
          2.13.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется посредством МФЦ в подразделениях краевого государственного казенного учреждения «Многофункциональный центр Камчатского края» (далее – КГКУ «МФЦ Камчатского края») при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между КГКУ «МФЦ Камчатского края») и Администрацией. Предоставление муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между КГКУ «МФЦ Камчатского края») и иным МФЦ.

2.13.2. Заявители представляют документы в МФЦ путем личной подачи документов.

2.13.3. Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном виде через функционал электронной приёмной на портале государственных и муниципальных услуг Камчатского края (далее ПГУ КК).
III. Административные процедуры
3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги: 

1) установление личности получателя муниципальной услуги;

2) прием и регистрация заявления на предоставление информации об объектах недвижимости; 

3) подготовка информации об объектах недвижимости; 

4) выдача информации об объектах недвижимости. 

3.2. Прием и регистрация заявления на предоставление информации об очередности: 

3.1.1. Основанием для начала действия является поступившее личное обращение получателя муниципальной услуги на предоставление муниципальной услуги. 

3.1.2. Специалист Отдела: 

- удостоверяется в личности получателя, путем ознакомления с паспортом или документом, заменяющим паспорт гражданина;

- фиксирует поступившее заявление на предоставление информации об объектах недвижимости в Журнале входящих документов администрации с указанием номера и даты входящего документа.
- передает заявление на предоставление информации об объектах недвижимости начальнику отдела имущества, землеустройства, ЖКХ, архитектуры и строительства  администрации Озерновского городского поселения.
- максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 20 минут.

3.1.3. Начальник Отдела:

- утверждает решение о принятии заявления на предоставление информации об объектах недвижимости к исполнению и передаче его на рассмотрение специалисту Отдела.

- максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 2-х рабочих дней. 

3.1.4. Проведение проверки заявления на предоставление информации об объектах недвижимости: 

- основанием для начала действия является поступившее к специалисту Отдела, зарегистрированное с резолюциями заявление на предоставление информации об объектах недвижимости. 

- специалист Отдела, проводит проверку заявления на предоставление информации об объектах недвижимости, которая заключается в установлении надлежащего оформления заявления, представленного получателем услуги, и сборе информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду. 

3.1.5.Подготовка информации об объектах недвижимости:
- основанием для начала действия является проведенная проверка заявления на предоставление информации об объектах недвижимости. 

- специалист Отдела, после проведения проверки готовит информацию об объектах недвижимости в двух экземплярах. 

- максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 2-х рабочих дней. 

3.1.6. Согласование и подписание информации об объектах недвижимости: 

- основанием для начала действия является подготовленная информация об объектах недвижимости. 

- подготовленная специалистом Отдела, информация об объектах недвижимости передается на рассмотрение и подписание начальнику Отдела (либо лицу, его замещающему). 

- максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 2-х рабочих дней. 

3.1.7. Регистрация информации об объектах недвижимости: 

- основанием для начала действия является подписанная информация об объектах недвижимости. 

- информация об объектах недвижимости передается на регистрацию специалисту Отдела. 

- специалист Отдела вносит запись в Журнал регистрации исходящей документации; 

- проставляет на информации об объектах недвижимости исходящий номер и дату; 

- подшивает второй экземпляр в дело. 

- максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 1 рабочего дня. 

3.1.8. Выдача информации об объектах недвижимости: 

- основанием для начала действия является регистрация информации об объектах недвижимости. 

- информация об объектах недвижимости подлежит передаче получателю услуги лично или направлению по почте на адрес получателя услуги. 

3.1.8.1. При личном обращении получателя услуги за получением ответа специалист Отдела: 

- устанавливает личность и правомочность получателя услуги; 

- передает получателю услуги информацию об объектах недвижимости. 

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении №2.
3.3. В случае отказа в приеме документов о предоставлении муниципальной услуги при первичном обращении заявителя при повторной подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги специалист, осуществляющий прием заявления, не вправе  требовать от заявителя предоставления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывалась при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленные ранее комплект документов;

- истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставление муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

            - выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставлении муниципальной услуги уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Озерновского городского поселения и предназначенных для сдачи в аренду», и принятием решений осуществляется начальником Отдела, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

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

4.2. Специалист Отдела несет персональную ответственность за: 

- соблюдение сроков и порядка приема документов на получение муниципальной услуги; 

-своевременную передачу документов начальнику Отдела. 

- соблюдение сроков и порядка предоставления информации об объектах недвижимости, установленных Административным регламентом; 

- соответствие результатов проведенной проверки требованиям законодательства; 

- правильность заполнения Журнала регистрации исходящей документации. 

- правильность записи на исходящем документе номера и даты регистрации; 

- правильность формирования дел исходящей документации. 

4.3. Персональная ответственность специалиста Отдела закрепляется в должностной инструкции. 

4.4. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании соответствующих распорядительных документов Отдела. 

4.5 Контроль за предоставлением информации об объектах недвижимости осуществляет начальник Отдела в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистом Отдела, Административного регламента. По результатам проверок председатель Отдела дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение и привлекает к ответственности специалиста Отдела, допустившего нарушение. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра
5.1. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра.

5.1.1. В соответствии со ст. 11.1 Федерального закона № 210-ФЗ (в редакции Федерального закона от 19.07.2018 № 204-ФЗ) заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра в досудебном (внесудебном) порядке в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса о предоставлении двух и более муниципальных услуг в многофункциональных центрах при однократном обращении;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме, включая принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, в ее представлении, составление и подписание соответствующих документов по результатам предоставления такой услуги либо совершение надписей или иных юридически значимых действий, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг местными администрациями и иными органами местного самоуправления, осуществляющими исполнительно-распорядительные полномочия, и утверждаются нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления – в отношении услуг, оказываемых  в целях предоставления органами местного самоуправления муниципальных услуг, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме, включая принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, в ее представлении, составление и подписание соответствующих документов по результатам предоставления такой услуги либо совершение надписей или иных юридически значимых действий, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного  органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме, включая принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, в ее представлении, составление и подписание соответствующих документов по результатам предоставления такой услуги либо совершение надписей или иных юридически значимых действий, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление представления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме, включая принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, в ее представлении, составление и подписание соответствующих документов по результатам предоставления такой услуги либо совершение надписей или иных юридически значимых действий, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывалась при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключением следующих случаев:

- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленные ранее комплект документов;

- истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставление муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставлении муниципальной услуги уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме, включая принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, в ее представлении, составление и подписание соответствующих документов по результатам предоставления такой услуги либо совершение надписей или иных юридически значимых действий, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
5.1.2. Заявитель вправе обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронном форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации.

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг,  а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг,  а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.1.3. При обращении заявителя в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней с момента регистрации жалобы в установленном порядке.

5.1.4. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает: 
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника решения и действия (бездействие) которых обжалуется;
- фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя, номер телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации обращения, 

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

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с обжалуемыми решениями и действиями (бездействием).

- ставит личную подпись и дату.

5.1.5. Заявитель в своем обращении, направленном в электронном виде по следующим адресам:

- на электронную почту администрации: adminoz@mail,ru 

- на электронную почту отдела: imushozer@mail.ru;
в обязательном порядке указывает свою фамилию, имя, отчество, адрес электронной почты, по которому направляется ответ.

Дополнительно в обращении могут быть указаны иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

5.1.6. По результатам рассмотрения обращения руководителем Исполнителя принимается решение об удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований заявителя.

5.1.7. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения в письменной или по желанию заявителя электронной форме направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.1.6.

5.1.8. При получении письменного обращения или обращения в электронном виде, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, руководитель Исполнителя вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов.

В случае если в письменном обращении или обращении в электронном виде, не указаны фамилия, имя, отчество гражданина, направившего обращение, и (для письменного обращения) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

В случае если текст письменного обращения или обращения в электронном виде, не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в письменном обращении или в обращении в электронном виде, содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы или ответы в электронном виде, по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.1.9. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц Исполнителя, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, на портале и по электронному адресу, указанным в пункте 3, 5 Административного регламента.

5.1.10. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляющих органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.1.11. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования данного решения.

5.1.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.2. Судебное обжалование.

5.2.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо служащего многофункционального центра, работника многофункционального центра в судебном порядке согласно действующего законодательства Российской Федерации.
Приложение № 1

к административному регламенту по                                                                                     предоставлению муниципальной услуги           

«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Озерновского городского поселения Усть-Большерецкого МР», 
утв. Постановлением от 01.07.2019 № 72
Начальнику имущества, землеустройства, ЖКХ, 
архитектуры и строительства  администрации 
Озерновского городского поселения
от _________________________________
                                                                                                                                                                                   (ФИО) или наименование организации

                                                            ________________________________

                                                             ________________________________
                                                                                                                                                                          (адрес места жительства или юридический адрес)
________________________________

________________________________

Заявление

Прошу предоставить информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Озерновского городского поселения и предназначенных для сдачи в аренду.
_______________       ___________________         /ФИО/
           (дата)                                                                                                       (подпись)
Приложение № 2
К административному регламенту по                                                                                     предоставлению муниципальной услуги           

«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Озерновского городского поселения Усть-Большерецкого МР», 
утв. Постановлением  от 01.07.2019 № 72
Блок-схема 
по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Озерновского городского поселения 

и предназначенных для сдачи в аренду 
















Начало предоставления муниципальной услуги: обращение получателя услуги





Прием и регистрация заявления на предоставление информации об объектах недвижимости








Передача заявления на предоставление информации об объектах недвижимости специалисту, ответственному за предоставление информации об объектах недвижимости (2 рабочих дня)





Проведение правовой экспертизы заявления на предоставление информации об объектах недвижимости








Подготовка информации об объектах недвижимости 


(2 рабочих дня)





Согласование и подписание информации об объектах недвижимости


(2 рабочих дня)





Регистрация информации об объектах недвижимости


(1 рабочий день) 





Завершение предоставления муниципальной услуги: выдача заявителю информации об объектах недвижимости
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