АДМИНИСТРАЦИЯ ТИТОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ЕГОРЬЕВСКОГО РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

18.07. 2012года  




№43                   

с. Титовка

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»

               Руководствуясь Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом муниципального образования Титовского сельсовет Егорьевский район Алтайского края, ПОСТАНОВЛЯЮ:

               1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (прилагается).

               2. Обнародовать данное постановление на информационном стенде администрации Титовского сельсовета Егорьевского района Алтайского края и разместить  на сайте администрации Титовского сельсовета Егорьевского района Алтайского края.

     3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельсовета                                                                        А.В. Трофимченко
	
	Утвержден постановлением администрации Титовского сельсовета Егорьевского района Алтайского края от 18.07. 2012года  №43                   




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

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

1. Общие положения


1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (далее по тексту Регламент) разработан в целях оптимизации и повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги.


1.2. Получателями муниципальной услуги являются заявители  физические или юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги с запросом, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

       1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

       1.3.1. Информация о правилах оказания муниципальной услуги размещена:

       - на официальном сайте администрации Егорьевского района Алтайского края http://www.egadmin.ucoz.ru в разделе «Органы местного самоуправления» - Титовский сельсовет Егорьевского района Алтайского края»;

       - на информационном стенде по адресу: 658288, Алтайский край, Егорьевский район, с. Титовка, улица Жданова, 54, администрация Титовского сельсовета Егорьевского района Алтайского края.

       1.3.2. Запросы о правилах оказания муниципальной услуги могут быть направлены в форме письменного, электронного, устного обращения по следующему адресу: 

Место нахождения администрации Титовского сельсовета Егорьевского района Алтайского края: 658288, Алтайский край, Егорьевский район, с. Титовка, улица Жданова, 54.

Телефон администрации Титовского сельсовета Егорьевского района Алтайского края, телефон: 8(38560) 24-3-36;

График работы администрации Титовского сельсовета Егорьевского района Алтайского края: 9.00 - 17.00 (перерыв 13.00 - 14.00);

выходные дни - суббота, воскресенье, нерабочие - праздничные дни.

       1.3.3. Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется администрацией Титовского сельсовета Егорьевского района Алтайского края:

- в устной форме лично или по телефону;

- в письменной форме (почтовой связью, электронной почтой).

       1.3.4. Устное информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностным лицом администрации Титовского сельсовета Егорьевского района Алтайского края, лично или по телефону. Время ожидания заявителей не должно превышать 30 минут.

       1.3.5. Должностные лица, осуществляющие устное информирование, должны принять меры, для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

       1.3.6. При приеме физических и юридических лиц, лицо осуществляющее прием дает исчерпывающую консультацию о сроках и условиях предоставления объектов недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности в аренду.
       1.3.7. При информировании по письменным запросам ответ направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента регистрации письменного запроса. Ответ на письменный запрос подписывается главой администрации Титовского сельсовета Егорьевского района Алтайского края и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

       1.3.8. При информировании по электронной почте ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес заявителя в срок,  не превышающий 15 календарных дней с момента регистрации запроса.


2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. 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:


2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет администрация Титовского сельсовета Егорьевского района Алтайского края  (далее – администрация сельсовета) на основании поступивших  обращений от граждан и юридических лиц.


2.2.2. В процессе предоставления муниципальной услуги администрация сельсовета взаимодействует со следующими организациями:

           Отдел  по  управлению  муниципальным  имуществом  и земельным отношениям администрации  Егорьевского района; 


Отделом архитектуры и градостроительства администрации Егорьевского  района;


иными организациями, имеющими сведения, необходимые для подготовки в установленном порядке документов.


2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

2.3.2. Письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

          2.3.3. Юридическим фактором, свидетельствующим об окончании предоставления муниципальной услуги является  регистрация факта выдачи  (или отказа в выдачи) окончательного документа в журнале регистрации предоставления муниципальной услуги.

          2.4. Срок предоставления  муниципальной услуги:

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней со дня регистрации заявления с приложением всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.6. настоящего Регламента.


2.4.2. Время ожидания заявителями приема у должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, не должно превышать 30 минут.

       2.4.3. Продолжительность приема у должностного лица при индивидуальном устном консультировании не должна превышать 15 минут.


2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации; 

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Земельный  кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- Устав муниципального образования Титовский сельсовет Егорьевского района Алтайского края.
             2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

  2.6.1. Для получения информации заявителем предоставляется лично или направляется почтовым отправлением, электронной почтой заявление о предоставлении информации.

В заявлении указываются:

сведения о заявителе, в том числе: фамилия, имя, отчество физического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, или наименование юридического лица, адрес места нахождения;

сведения о документах, уполномочивающих представителя физического лица или юридического лица подавать от их имени заявление;

подпись заявителя - физического лица либо руководителя юридического лица, иного уполномоченного лица.

2.6.2. При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представителя последний представляет документ, удостоверяющий личность, и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.

         2.6.3. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

          2.6.4. Заявление составляется от руки или с помощью технических средств по форме, согласно Приложения 1 к настоящему Регламенту.

          2.6.5. Заявление должно быть написано разборчиво:

- наименование юридического лица без сокращения с указанием фамилии, имени, отчества руководителя организации;

- данные физического лица, адрес и место жительства написаны полностью.

При предоставлении заявителем документов прилагаемых к заявлению, предоставляются подлинники или в заверенные копии которые не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.


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

- непредставление документов, указанных в пункте 2.6.1. Регламента;

- предоставление документов неуполномоченным лицом;

- предоставленные документы написаны неразборчиво, с помарками и подчистками;

- заявление не подписано или подписано лицом, полномочия которого не подтверждены документально.

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

- запрашиваемая информация не относится к информации об объектах недвижимого имущества, для сдачи в аренду;

- запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа;

- запрашиваемая информация ранее предоставлялась заявителю.
          2. 9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

          2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

          2.10.1. Максимальное время продолжительности ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

          2.10.2. Максимальное время продолжительности приема у должностного лица, при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.

          2.11. Регистрация запроса производится уполномоченным должностным лицом администрации Титовского сельсовета Егорьевского района Алтайского края при его получении от заявителя. Заявителю выдается расписка в приеме документов.

          2.12 Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений предоставления муниципальной услуги.

         2.12.1. Прием заявлений осуществляется в администрации Титовского сельсовета Егорьевского района Алтайского края.

         2.12.2. Организация приема Заявителей осуществляется в соответствии с графиком приема, приведенным в п. 1.3.2. настоящего Регламента.

         2.12.3. Места, отведенные для ожидания Заявителей, должны быть оборудованы: стульями, столами.

         2.12.4. Места приема заявителей должны быть оборудованы информационными вывесками с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием; времени приема.

         2.12.5. Рабочие места специалистов ответственных за выполнение муниципальной услуги должны быть оборудованы персональными  компьютерами с доступом к информационно- справочным системам.

         2.12.6. Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационным материалом, оборудуются информационными стендами.

         2.12.7. Информационные стенды должны располагаться непосредственно рядом с кабинетом (рабочим местом) специалиста.

         2.12.8. На информационных стендах должны быть размещены следующие информационные материалы: сведения о нормативных актах по вопросам исполнения услуги; перечень документов, прилагаемых к заявлению; бланки заявлений; адреса, телефоны и время приема специалистов.

         2.13. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- возможность получения информации, связанной с предоставлением муниципальной услуги, в сети «Интернет»;

- доступность перечня документов и бланков заявлений на официальном сайте администрации района;

- график работы администрации Титовского сельсовета Егорьевского района Алтайского края;

- предоставление муниципальной услуги в установленный срок;

- соответствие требованиям настоящего регламента;

- качество подготовленных в процессе оказания муниципальной услуги документов;

- отсутствие нарушений требований законодательства о предоставлении муниципальных услуг.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения


 3.1. Перечень административных процедур предоставления муниципальной услуги:
- прием и регистрация документов; 

- рассмотрение с наложением резолюции главы  сельсовета; 

- подготовка ответа;

- выдача документов или письма об отказе.

          3.1.1. Прохождение административных процедур настоящего Регламента осуществляется в соответствии установленным в администрации Титовского сельсовета Егорьевского района Алтайского края документооборотом, в том числе с использованием электронного документооборота и делопроизводства администрации Титовского сельсовета Егорьевского района Алтайского края.


3.1.2. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

         3.2. Приём и регистрация документов: 
         3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Регламента, направленных заявителем по почте или доставленных в администрацию сельсовета. 


3.2.1.1. Направление документов по почте:


Специалист администрации сельсовета, ответственный за регистрацию входящей и исходящей документации  вносит в журнал регистрации входящей документации (в электронную базу данных учета входящих в администрации сельсовета  документов) запись о приеме документов, в том числе:

- регистрационный номер;

- дату приема документов;

- наименование заявителя;

- наименование входящего документа;

- дату и номер исходящего документа заявителя;


На заявлении заявителя проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и дата поступления документов. 


В день поступления документов специалист  администрации сельсовета все документы передаёт главе  сельсовета.


3.2.1.2. Представление документов заявителем при личном обращении:


Специалист:


1) устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;


2) фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи в электронную базу данных учета входящих документов, указывая:

- регистрационный номер;

- дату приема документов;

- наименование заявителя;

- наименование входящего документа;

- дату и номер исходящего документа заявителя.

          3) на заявлении проставляет штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов;

          4) передает заявителю второй экземпляр заявления (копия), а первый экземпляр помещает в дело документов;


5) передаёт главе  сельсовета все документы в день их поступления.


Регистрация документов осуществляется специалистом в день поступления документов.


Общий максимальный срок приема документов от физических лиц не должен превышать 20 минут.


Общий максимальный срок приема документов от юридических лиц не должен превышать 20 минут. 

         3.3. Рассмотрение с наложением резолюции  главы сельсовета: 

3.3.1. Основанием для начала действия является получение главой  сельсовета зарегистрированных  письменных обращений для рассмотрения. 


3.3.2. Глава  сельсовета при рассмотрении письменного обращения заявителя изучает обращение и материалы к обращению, принимает организационное решение и с соответствующей резолюцией направляет поручение о рассмотрении обращения заявителя специалисту администрации сельсовета.  Рассмотрение документов и накладывание резолюции должно проходить в срок не более двух рабочих дней с момента поступления документов.


3.3.3. Документы с письменным поручением  направляются специалисту, который делает отметку в журнале регистрации  документации о том,  кому данная документация  направлена.


Максимальное время, затраченное на административное действие не должно превышать 3 рабочих дней.


     3.4. Подготовка ответа: 

3.4.1. Основанием для начала действия подготовки  ответа   является получение специалистом документов с письменным поручением главы  сельсовета.


3.4.3. Специалист  администрации сельсовета при подготовке ответа:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;

- запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

- принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;

- дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в пункте 2.8 настоящего Регламента;

- уведомляет гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.


В случаях, если для исполнения поручения необходимы проведение выездной проверки, истребование дополнительных материалов либо принятие иных мер срок исполнения поручения может быть на основании служебной записки  специалиста продлен главой  сельсовета, но не более чем на 30 дней.


В этом случае заявитель предварительно, уведомляется о продлении срока рассмотрения либо направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.


Подготовленный проект ответа передается главе  сельсовета на подпись.


3.4.4. 
При наличии замечаний к проекту ответа он возвращается на доработку с указанием причин, не позволивших его подписать. Специалист в течение 3-х рабочих дней вносит в проект ответа  соответствующие изменения (дополнения). Обращения граждан считаются рассмотренными, если дан письменный ответ заявителю по существу поставленных в обращении вопросов.


3.4.5. Результатом исполнения административной процедуры является подготовленный и подписанный ответ заявителю.


Максимальное время, затраченное на административное действие не должно превышать 28 дней с момента поступления и регистрации обращения в журнале регистрации.


3.5. Выдача документов или письма об отказе:

3.5.1. Основанием для выдачи документов является переданный специалисту для регистрации  подписанный ответ заявителю.


3.5.2. После получения специалистом подписанного главой  сельсовета ответа  заявителю  он:

- регистрирует ответ в журнале регистрации исходящей документации и в электронной базе данных учета исходящих документов,  указывая:

- регистрационный номер;

- дату регистрации ответа;

- наименование заявителя;

- номер  входящего документа;

- дату и номер исходящего документа заявителя;

- передает  под роспись или направляет по почте заявителю экземпляр ответа, а второй экземпляр помещает в дело документов.


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

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

       4.1. Текущий контроль за совершением действий по исполнению муниципальной услуги, определенных административными процедурами, и принятием решений осуществляется главой Титовского сельсовета Егорьевского района Алтайского края.

       4.2. Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Регламента. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается уполномоченными должностными лицами.

       4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа на подготовку и выдачу градостроительного плана земельного участка.

       4.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

       4.5. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

       4.6. Для проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется рабочая группа, в состав которой включаются муниципальные служащие. 

       4.7. Результаты деятельности рабочей группы оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

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

       5.1.Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и  решений, осуществляемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

       5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в администрацию Титовского сельсовета Егорьевского района Алтайского края жалобы на действия (бездействие) и  решений, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги.

       5.3. Жалоба может быть подана по адресам, указанным в пункте 1.3. настоящего Регламента в форме письменного, электронного, устного обращения непосредственно главе Титовского сельсовета Егорьевского района Алтайского края. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Егорьевского района Алтайского края http://www.egadmin.ucoz.ru в разделе «Органы местного самоуправления  Титовский сельсовет Егорьевского района Алтайского края», единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

       5.4. Жалоба должна содержать:

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

       2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя – физического лица, (либо фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя), сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

       4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

       5) личную подпись заявителя (его уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя) и дату.

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

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком.

       5.5. При рассмотрении жалобы должностным лицом администрации  Титовского сельсовета Егорьевского района Алтайского края заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

       5.6. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом в течение 15 дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

       5.7. Результатом рассмотрения жалобы является принятие решения об удовлетворении жалобы, либо решения об отказе в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалоб.

                                                                                                                                   Приложение № 1

к Административному регламенту «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»
Главе Титовского сельсовета Егорьевского района Алтайского края 

от 








(ФИО, наименование организации, реквизиты юридического лица.)

(паспорт, серия, номер, кем и когда выдан)

                                           (место регистрации)

                                             (телефон)

Заявление

о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и 

предназначенных для сдачи в аренду
Прошу предоставить информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования Титовского сельсовет Егорьевского района Алтайского края и предназначенных для сдачи в аренду по адресу: ______________________________________________________,
Объект: _________________________________________________________________,

нежилое - встроенное, подвальное помещение

Местонахождение: ________________________________________________________
                               территория, на которой могут располагаться объекты, интересующие получателя муниципальной услуги
____________________________________________________________________________________________________________________
Дополнительные сведения _________________________________________________
                                                            информация об объектах, позволяющая конкретизировать запрос
____________________________________________________________________________________________________________________
С условиями предоставления информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования Кругло-Семенцовский сельсовет Егорьевского района Алтайского края и предназначенных для сдачи в аренду, знаком и согласен  на условиях, установленных муниципальными правовыми актами.
Заявитель

















 (подпись)



ФИО

«
»

 20   г.

                                  Приложение № 2
к Административному регламенту «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»
Блок-схема
последовательности  предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и 

предназначенных для сдачи в аренду


Получение обращения по почте





Личный прием





Регистрация письменного обращения





Рассмотрение обращения главой сельсовета





По карточке  личного обращения требуется письменный ответ





Подготовка ответа


 на обращение





Оформление и регистрация карточки личного приема





Письменный ответ 


не требуется, разъясняется в устной форме








Подписание, регистрация и направление  ответа заявителю





В ходе личного приема








