ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ИПАТОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО

РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

02 декабря 2010 г.                        г. Ипатово                                         № 972

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Ипатовского муниципального района Ставропольского края и предназначенных для сдачи в аренду»


В соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением Правительства Ставропольского края от 17 декабря года № 1993-р, постановлением администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края от 07 апреля 2010 г. № 241 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) в администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края», администрация Ипатовского муниципального района Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 


1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Ипатовского муниципального района Ставропольского края и предназначенных для сдачи в аренду».


2. Обнародовать настоящее постановление в районном муниципальном учреждении культуры «Ипатовская межпоселенческая центральная библиотека» и разместить на официальном сайте администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края. 


3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.


4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования. 

Глава администрации Ипатовского

муниципального район

Ставропольского края                                                                        Г.В. Макаров









Утвержден







постановлением администрации







Ипатовского муниципального







района Ставропольского края







от 02 декабря 2010 г. № 972

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной 

собственности  Ипатовского муниципального района Ставропольского края и предназначенных для сдачи в аренду»

1. Общие положения.


Административный регламент предоставления муниципальной услуги ««Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Ипатовского муниципального района Ставропольского края и предназначенных для сдачи в аренду» (далее - Регламент), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности  Ипатовского муниципального района Ставропольского края и предназначенных для сдачи в аренду (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.


2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Ипатовского муниципального района Ставропольского края и предназначенных для сдачи в аренду».


Муниципальная услуга по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Ипатовского муниципального района Ставропольского края и предназначенных для сдачи в аренду предоставляется в виде официальных писем отдела имущественных и земельных отношений администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края по запросам, поступающим от заявителей.


2.2. Заявителями являются юридические и физические лица, органы государственной власти Российской Федерации, Ставропольского края, органы местного самоуправления, суды, правоохранительные органы, органы, осуществляющие государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним.


2.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу


2.3.1.Организация предоставления государственной услуги осуществляется администрацией Ипатовского муниципального района Ставропольского края.


Непосредственное предоставление государственной услуги осуществляет отдел имущественных и земельных отношений администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края (далее – отдел).


2.3.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края:


- почтовый адрес: 356630, Ставропольский край, Ипатовский район, г. Ипатово, ул. Ленинградская, д.80;


- справочные номера телефонов: 8(86542) 2-23-45; 2-24-60;


- электронная почта в сети Интернет: admipatovo@yandex.ru;


- график работы: понедельник-пятница с 8-00 до 17-00, перерыв с 12-00 до 13-00; суббота, воскресенье – выходные дни.


Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), графике работы отдела и его почтовом адресе: 356630, Ставропольский край, Ипатовский район, г. Ипатово, ул. Ленинградская, 64. Телефон: (865-42) 2-46-63, факс: (865-42) 2-46-63.


График работы:


понедельник c 13.30 до 16.30


вторник – не приемный день


среда с 8.30 до 12.00


четверг с 13.30 до 16.30


пятница – не приемный день


суббота, воскресенье – выходной.


2.2.3. Информация по исполнению запросов предоставляется:


- по письменным обращениям;


- по телефону;


- по электронной почте;


- при личном обращении граждан.


По письменным обращениям ответ направляется в срок, не превышающий 10 дней, со дня регистрации обращения (консультация).


По телефону должностные лица отдела дают исчерпывающую информацию по вопросам организации исполнения запросов.


По электронной почте ответ направляется на электронный адрес заявителя в срок не превышающий 10 дней со дня получения обращения. 


2.4. Результат предоставления муниципальной услуги.


Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является представление заявителям информации об объектах, находящихся в муниципальной собственности Ипатовского муниципального района Ставропольского края, предназначенных для сдачи в аренду, в соответствии с законодательством Российской Федерации и Ставропольского края в виде официального письма.


Заявителю предоставляются следующие сведения об объекте, предназначенном для сдачи в аренду:


- наименование;


- адрес; 


- функциональное назначение;


- перечень номеров помещений (при наличии);


- площадь, предназначенная для сдачи в аренду;


- наличие обременений.


2.5. Общий срок оказания муниципальной услуги не должен превышать 10 календарных дней со дня подачи заявления. 

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.


Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 1993, № 237; «Собрание законодательства Российской Федерации», 1996, № 3, ст. 152, № 7, ст. 676; 2001, № 24, ст. 2421; 2003, № 30, ст. 3051; 2004, № 13, ст. 1110; 2005, № 42, ст. 4212; 2006, № 29, ст. 3119; 2007, № 1 (ч. I), ст. 1, № 30, ст. 3745);


Федеральным законом от 27 июля 2010г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета", N 168, 30.07.2010);


Законом Ставропольского края от 12 ноября 2008 г. № 80-кз «О дополнительных гарантиях права граждан Российской Федерации на обращение в Ставропольском крае» («Ставропольская правда», 2008, № 251; «Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», 2008, № 36, ст. 7797);


Положением об отделе имущественных и земельных отношений администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края, утвержденным решением Совета Ипатовского муниципального района Ставропольского края от 27 мая 2008г. №62 (с изменениями, внесенными решением Совета от 24 ноября 2009 г. № 71) (документ опубликован не был);

настоящим регламентом;


иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края и муниципальными правовыми актами Ипатовского муниципального района Ставропольского края.


2.7. Для получения муниципальной услуги заявителем предоставляется  запрос (заявление) о предоставлении информации (приложение 1 к настоящему Административному регламенту).


2.8. Запрос (заявление) может поступить в отдел одним из следующих способов:


при личном обращении;


почтовым отправлением;


по электронной почте.


2.9. При личном обращении заявителя о предоставлении муниципальной услуги специалист отдела, осуществляющий личный прием, устанавливает личность заявителя, изучает содержание запроса (заявления), устанавливает полномочия заявителя на получение запрашиваемой информации, предварительно устанавливает наличие информации, необходимой для исполнения запроса. Специалист отдела, осуществляющий прием запросов, назначает дату получения заявителем запрашиваемой информации. Заявитель в запросе указывает способ получения информации. Максимальный срок приема запроса не более 20 минут.


2.10. В день получения электронного обращения (запроса) пользователя на электронный адрес заявителя направляется уведомление о приеме обращения (запроса) к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении запроса. Электронное обращение (запрос), распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в порядке, установленном для письменных запросов (заявлений).


2.11. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является нахождение получателя услуги в состоянии алкогольного, наркотического или иного опьянения; пребывание в социально – неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность и так далее), изменения в законодательстве, регламентирующим исполнение муниципальной услуги. 


2.12. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:


- если обращение (запрос), не содержат наименование юридического лица (для гражданина – фамилии, имени, отчества) и почтового адреса пользователя;


- если в указанном обращении (запросе) содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а так же о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем;


- если текст письменного обращения (запроса) не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;


- при получении письменного обращения (запроса), в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а так же членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением гражданина, направившего обращение, о недопустимости злоупотребления правом.


2.13. Ответ, содержащий отказ в оказании муниципальной услуги, подписывается начальником отдела. 


2.14. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.


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


Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов не должно превышать 20 минут.


Максимальное время ожидания в очереди для получения результата предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.


Максимальное время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 20 минут. 


Максимальное время приема должностными лицами составляет 20 минут.


2.16. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 20 минут.


2.17. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


2.17.1. Требования к размещению и оформлению помещений отдела.


Расположение отдела должно осуществляться с учетом пешеходной доступности (не более 5 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта.


2.17.2. Требования к оформлению входа в здание.


Здание, в котором расположен отдел, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение, в том числе и для инвалидов. Должно быть оборудовано помещение для приема заявителей с ограниченными физическими возможностями. В легко доступном месте у входа расположена кнопка вызова специалиста; для инвалидов и сопровождающих лиц имеются кресла.


Вход в здание, где расположен отдел, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об отделе, осуществляющем предоставление муниципальной услуги:

наименование;

режим работы.


2.17.3. Требования к присутственным местам.


Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах).


Присутственные места включают места для ожидания, информирования, приема заявителей.


У входа в каждое из помещений размещается табличка с номером кабинета.


Присутственные места оборудуются:


противопожарной системой и средствами пожаротушения;


системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.


Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.


2.17.4. Требования к местам для информирования.


Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:


информационными стендами;


стульями и столами для возможности оформления документов;


образцами заявлений (приложение 1); 


2.17.5.Требования к местам для ожидания.


Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями или скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее четырех мест.


Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов.


2.17.6. Требования к местам приема заявителей.


В отделе определяются помещения для приема заявителей в виде кабинета для ведущих прием специалистов.


Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета.


Каждое рабочее место специалистов отдела должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.


При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода специалистов из помещения при необходимости.


2.17.7. Требования к информационным стендам.


На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:


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


перечень документов, необходимых заявителям и требования, предъявляемые к этим документам;


образцы заполнения заявлений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;


месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес Интернет-сайта администрации и электронной почты  отдела, в котором заявители могут получить документы;


основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;


порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;


порядок получения консультаций;


порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.


2.18. Показатели доступности и качества услуг.


2.18.1. Показатели доступности (комфортности) получения услуги:


- информированность потребителя о получении услуги;


- комфортность ожидания услуги;


- комфортность получения услуги;


- доступность получения услуги;


- отношение муниципальных служащих отдела к потребителям услуги;


- возможность обжалования действий муниципальных служащих отдела.


2.18.2. Показатели качества конечного результата услуги:


- время, затраченное на получения конечного результата услуги (оперативность);


- качество содержания конечного результата услуги;


- компетентность муниципальных служащих отдела.


2.19. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в архивном отделе.


2.19.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.


Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается:


непосредственно в отделе с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения в информационно - телекоммуникационных сетях общего пользования, публикации в средствах массовой информации и на информационных стендах, размещаемых в отделе.


Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, посредством почтовой, телефонной связи.


2.19.2. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.


Консультации предоставляются специалистами отдела при личном обращении, обращении доверенного лица, посредством сети Интернет, по телефонной связи.


Запрос или иное обращение получателя, касающееся порядка предоставления муниципальной услуги, могут быть направлены в отдел в электронной форме. Для этого получателю необходимо направить письменный запрос или иное обращение в электронной форме на электронный адрес  отдела в сети Интернет imipsk@mail.ru


Письменные запросы или иное обращение получателей в электронной форме рассматриваются отделом в срок, не превышающий 10 дней с момента их регистрации. Ответ даётся в электронной форме через сеть Интернет на электронный адрес получателя (при наличии) и (или) посредством почтовой связи.

3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения.


3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


- прием, регистрация запросов и передача их на исполнение;


-  подготовка ответа по запросу заявителя;


-   направление ответов заявителю.


Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, изложена в блок - схеме (приложение 3 к настоящему Регламенту). 


3.2. Прием, регистрация запросов и передача их на исполнение:


3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращения заявителя в отдел с письменным запросом о предоставлении информации.


3.2.2. Поступившие в  отдел письменные запросы (заявления) регистрируются в установленном порядке.


3.2.3. После регистрации, специалист, ответственный за регистрацию в течение одного дня информирует о запросах начальника отдела, после чего запросы с резолюцией начальника отдела направляются на исполнение.


При поступлении интернет-обращения (запроса) он распечатывается, и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке. Оценка запроса и принятие его к рассмотрению, либо отказ осуществляется начальником отдела.


Общий максимальный срок регистрации и передачи их на исполнение – 3 дня.


3.3. Подготовка ответа по запросу заявителя.


3.3.1. Основанием для начала подготовки ответа по запросу является передача запроса с резолюцией начальника отдела исполнителю.


3.3.2. Исполнитель в течение четырех рабочих дней готовит ответ по запросу заявителя в виде официального письма, содержащего перечень объектов, находящихся в муниципальной собственности Ипатовского муниципального района Ставропольского края, предназначенных для сдачи в аренду, в соответствии с законодательством Российской Федерации и Ставропольского края с указанием следующих сведений по каждому объекту:


- наименование;


- адрес; 


- функциональное назначение;


- перечень номеров помещений (при наличии);


- площадь, предназначенная для сдачи в аренду;


- наличие обременений.


3.3.3. Если запрос не может быть исполнен, заявителю направляется уведомление об отказе в оказании муниципальной услуги с указанием причин (приложение 2 к настоящему Административному регламенту).


3.3.4. Подготовленный ответ на запрос (уведомление об отказе в оказании муниципальной услуги) передается исполнителем на подписание начальнику отдела. Подписанный ответ на запрос (уведомление об отказе в оказании муниципальной услуги) передается исполнителю для отправления заявителю в течение 2 дней.  


Общий максимальный срок подготовки ответа по вопросу заявителя 6 дней.


3.5. Направление ответов заявителю. 


3.5.1. Основанием для направления ответа заявителю является поступление подписанного начальником отдела ответа на запрос (уведомления об отказе в оказании муниципальной услуги) к исполнителю. Ответ в виде официального письма направляется по почте простыми письмами непосредственно в адрес заявителя. Общий срок направления ответов -1 день.


3.5.2. В случае личного обращения заявителя или его доверенного лица в отдела ответ выдается ему под расписку при предъявлении паспорта, доверенному лицу – при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. Получатель ответа расписывается на его копии, указывая дату их получения. 


3.6. Рассмотрение запроса (заявления) считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения. 


Общий максимальный срок направления ответа заявителю – 1 день.

4.  Формы контроля за исполнением Регламента.


4.1. Контроль за полнотой и качеством исполнения Регламента 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.


4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется начальником отдела путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Ставропольского края.


4.3. Текущий контроль осуществляется постоянно.


4.4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). 


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


4.6. Персональная ответственность:


4.6.1. Специалисты, несут персональную ответственность за:


- соблюдение сроков и порядка приема документов, установленных пунктами 2.2., 3.3.,3.4. настоящего Регламента;


- правильность исполнения запроса;


- соблюдение срока исполнения запроса;


- соблюдение порядка исполнения запроса;


- соблюдение сроков и порядка предоставления информации.


4.6.2. Начальник отдела несет персональную ответственность за:


- соблюдение сроков приема документов;


- соблюдение графика приема граждан;


- соблюдение сроков и порядка исполнения запроса (заявления);

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


5.1. Обжалование действий (бездействий) муниципальных служащих,  предоставляющих муниципальную услугу, а также решений, принятых в ходе выполнения настоящего Регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.  


5.2. Жалоба может быть направлена письменно или высказана устно на личном приеме у начальника отдела.


5.3. Письменные и устные обращения (жалобы) юридических и физических лиц регистрируются в порядке, установленном Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».


5.4. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.


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


5.5. Личный прием граждан специалистами отдела осуществляется в порядке живой очереди. 


5.6. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц отдела может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:


- в отношении начальника отдела жалоба подается главе администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края:


- по адресу: 356630, Ставропольский край, Ипатовский район, г. Ипатово, ул. Ленинградская, д.80;


- по телефонам: 8(865-42) 2-23-60; 2-19-60;


- по факсу: 8(865-42) 2-25-60;


- по электронной почте: admipatovo@yandex/ru;


2) в отношении специалистов отдела жалоба может быть подана как в администрацию Ипатовского муниципального района Ставропольского края, так и начальнику отдела по адресу, телефону и (или) электронной почте указанным в приложении 4 к настоящему Регламенту.
5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.


5.8. Ответ на жалобу подписывается начальником отдела при поступлении жалобы в отдел или главой администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края при поступлении в администрацию Ипатовского района Ставропольского края.


5.9. Ответ на жалобу, поступившую в  отдел, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.


5.10. Письменная жалоба или иное обращение, поступившее в отдел, рассматривается в течение 30 дней со дня их регистрации.


Письменная жалоба или иное обращение, содержащее сведения о чрезвычайных ситуациях, рассматриваются в течение 10 дней со дня их регистрации. 


В исключительных случаях заместитель главы администрации вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего жалобу.


5.11. Сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление при обжаловании гражданином действий (бездействий) должностных лиц, а также принимаемых должностными лицами решений при исполнении муниципальной услуги, определяется в соответствии с законодательством Российской Федерации.









Приложение № 1

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности  Ипатовского муниципального района Ставропольского края и предназначенных для сдачи в аренду»

	
	Начальнику отдела имущественных и земельных отношений администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края 

(Ф.И.О.)

Заявитель __________________________

	
	(для физических лиц: Ф.И.О. полностью,



	
	паспортные данные; для юридических лиц:



	
	наименование, организационно-правовая форма



	
	почтовый индекс, адрес проживания (места нахождения)



	
	адрес электронной почты (при наличии)



	
	контактный телефон)




ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности  Ипатовского муниципального района Ставропольского края и предназначенных для сдачи в аренду.
Дата_____________________


            Подпись__________________

Документ прошу выдать на руки (выслать по почте) - нужное подчеркнуть









Приложение № 2

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Ипатовского муниципального района Ставропольского края и предназначенных для сдачи в аренду»

	
	Заявителю __________________________

	
	(для физических лиц: Ф.И.О. полностью,



	
	паспортные данные; для юридических лиц:



	
	наименование, организационно-правовая форма



	Исх. №____ от «___»______20__г.
	почтовый индекс, адрес проживания (места нахождения)




УВЕДОМЛЕНИЕ

Об отказе в оказании муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности  Ипатовского муниципального района Ставропольского края и предназначенных для сдачи в аренду
Информация об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Ипатовского муниципального района Ставропольского края и предназначенных для сдачи в аренду не может быть Вам предоставлена по следующим причинам:

_____________________________________________________________указать причины отказа)

_____________________________________________________________

Начальник отдела имущественных

и земельных отношений администрации

Ипатовского муниципального района

Ставропольского края



___________
________________









(подпись) 
(расшифровка подписи)

Приложение № 3

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности  Ипатовского муниципального района Ставропольского края и предназначенных для сдачи в аренду»

Блок-схема

последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности  Ипатовского муниципального района Ставропольского края и предназначенных для сдачи в аренду»









    







ответ






Приложение № 4

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности  Ипатовского муниципального района Ставропольского края и предназначенных для сдачи в аренду»

 Сведения

о местонахождении и контактных телефонах

отдела имущественных и земельных отношений администрации Ипатовского муниципального  района Ставропольского края

	№
	Наименование учреждения
	Почтовый адрес (юридический, фактический)
	График работы
	Контактные данные 

	
	
	
	
	Справочный телефон
	Адрес электронной почты

	1
	Отдел имущественных и земельных отношений администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края
	Почтовый адрес; 35663, Ставропольский край, Ипатовский район, г. Ипатово, ул. Ленинградская, 64. 


	понедельник 
c 13.30 до 16.30

вторник – не приемный день

среда с 8.30 до 12.00

четверг с 13.30 до 16.30

пятница – не приемный день,
суббота, воскресенье – выходной.
	Телефоны:

 8 (865-42) 2-11-47, факс

 8 (865-42) 2-46-63
	адрес электрон-ной почты: imipsk@
mail.ru



Запрос заявителей





Начало предоставления муниципальной услуги: поступление запроса (заявления) в отдел 





Регистрация запроса (заявления)





Рассмотрение запроса (заявления) руководителем  отдела





 Принятие решения о возможности исполнения запроса (заявления) либо направление уведомления об отказе исполнения муниципальной услуги








Направление запроса (заявления) на исполнение специалисту  отдела





Уведомление об отказе в исполнении муниципальной услуги





Направление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности  Ипатовского муниципального района Ставропольского края и предназначенных для сдачи в аренду





Предоставление муниципальной услуги завершено








