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АДМИНИСТРАЦИЯ         
ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЛЕСНАЯ ПОЛЯНА

Ярославского муниципального района Ярославской области

П О С Т А Н О В Л Е Н  И Е
  от  05.07.2015                                                                                                                  № 49                

	Об утверждении административного регламента  по предоставлению муниципальной  услуги  предоставления информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду Администрацией городского поселения Лесная Поляна Ярославского муниципального района Ярославской области


В целях упорядочения подготовки и принятия актов Администрации городского поселения Лесная Поляна Ярославского муниципального района Ярославской области, в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», во исполнение статьи 13 Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Ярославской области от 3 мая 2011 г. № 340-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением Администрации городского поселения Лесная Поляна от 28.06.2011 г. №34 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» Администрация городского поселения Лесная Поляна п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  предоставления информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду Администрацией городского поселения Лесная Поляна Ярославского муниципального  района Ярославской области (приложение).

2. Опубликовать  постановление на информационных стендах поселения.

3. Контроль за исполнением постановления  оставляю за собой.
4.Постановление вступает в силу с момента опубликования.

И.о. Главы городского поселения

Лесная Поляна                                                                                                        И.В. Цвирко

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги  предоставления информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности  и предназначенных для сдачи в аренду  администрацией  городского поселения Лесная Поляна Ярославского муниципального района Ярославской области
I. Общие положения
1.1.Наименование муниципальной услуги
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  предоставления информации по объектам недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду  администрацией городского поселения Лесная Поляна Ярославского муниципального района Ярославской области (далее – административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги предоставления информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду администрацией городского поселения Лесная Поляна Ярославского муниципального района Ярославской области (далее – предоставление выписок из реестра).
1.2. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги
Предоставление  муниципальной  услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями);

Федеральным законом от 27.07.2006 №149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";
Уставом городского поселения Лесная Поляна Ярославского муниципального района Ярославской области;

иными правовыми актами, регулирующими вопросы в сфере правоотношений по предоставлению сведений открытого характера из реестра муниципального имущества.
1.3. Потребители муниципальной услуги
Заявителями на получение результатов предоставления муниципальной услуги являются:

физические лица;

юридические лица;

суды и правоохранительные органы;

органы государственной власти и местного самоуправления.

1.4. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выписка из реестра имущества городского поселения Лесная Поляна Ярославского муниципального района Ярославской области. 

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге
2.1.1. Администрация городского поселения Лесная Поляна Ярославского муниципального района Ярославской области, 150539, р.п. Лесная Поляна, д.37, телефон: (4852) 76-56-75, факс: 24-27-48, e-mail: les_pol@mail.ru, сайт администрации: www.yamo.adm.yar.ru
График приёма граждан:

Понедельник-пятница с 09.00 до 12.00, с 12.48 до 16.00.
Ответственным лицом за предоставление муниципальной услуги является специалист администрации.

2.1.2. Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованными лицами используются следующие формы консультирования:

- индивидуальное консультирование лично;

- индивидуальное консультирование по почте;

- индивидуальное консультирование по телефону;

- публичное письменное консультирование;

- публичное устное консультирование.

2.1.3.
Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица должностным лицом администрации (далее - специалист) не может превышать 10 минут.

В случае  если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое, удобное для заинтересованного лица время для устного консультирования.

2.1.4.
Индивидуальное консультирование по почте.

При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий 10 рабочих дней с момента поступления письменного обращения.

Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

2.1.5. Индивидуальное консультирование по телефону.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

2.1.6. Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, при ответе на обращения граждан и организаций обязаны:

 1) при устном обращении заинтересованного лица (по телефону или лично) должностные лица, осуществляющие консультирование, дают ответ самостоятельно. Если должностное лицо, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другое должностное лицо или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

2) при консультировании (по телефону или лично) корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. При ответе на телефонные звонки должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно представиться. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);

3) давать ответы на письменные обращения в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

- ответы на поставленные вопросы;

- должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

- фамилию и инициалы исполнителя;

- номер телефона исполнителя.
Должностное лицо не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.

2.1.7. Публичное устное консультирование.

Публичное устное консультирование осуществляется уполномоченным должностным лицом с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ).

2.1.8. Публичное письменное консультирование.

Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в СМИ, включая публикацию на сайтах.

2.1.9. На стендах в местах предоставления муниципальной услуги должны размещаться следующие информационные материалы:

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги;

- текст административного регламента  с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

- выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

- перечень документов, представляемых получателями муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.1.10. В сети Интернет на официальном сайте администрации должны размещаться следующие информационные материалы:

1) справочные телефоны и адреса органов, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

2) адреса электронной почты;

3) административный регламент предоставления муниципальной услуги (с соответствующими ссылками на блок-схемы, отображающие алгоритм прохождения административных процедур) с приложениями.

2.2. Порядок подачи обращения о получении муниципальной услуги

2.2.1. Обращение о предоставлении муниципальной услуги можно передать следующими способами:

1) лично с предварительной консультацией по комплектности и правильности оформления документов;

2) почтовым отправлением.

2.1.2. Перечень документов, представляемых заявителем (его уполномоченным представителем), при обращении в администрацию:

1) оригинал заявления (запроса) о предоставлении информации об объектах учета в соответствии с требованиями, указанными в пункте 2.2.3 административного регламента;

2) копия документа, удостоверяющего личность (для заявителя - физического лица, для представителя физического или юридического лица);

3) копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (в случае если заявление (запрос) о предоставлении информации об объектах учета подается от имени юридического лица);

4) копия документа, подтверждающего полномочия представителя физического или юридического лица.

2.2.3. Запрос на получение информации об объектах учета должен содержать:

1) Для заявителя - физического лица:

- фамилию, имя, отчество заявителя и его уполномоченного представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

- реквизиты документа, удостоверяющего личность физического лица и его уполномоченного представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

- реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

- адрес проживания (пребывания) заявителя;

- подпись заявителя или его уполномоченного представителя, если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель).
2) Для заявителя - юридического лица, либо иного субъекта гражданских прав:

- полное наименование заявителя и фамилию, имя, отчество его уполномоченного представителя;

- реквизиты документа, удостоверяющего личность уполномоченного представителя заявителя;

- реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя;

- юридический адрес (место регистрации);

- подпись уполномоченного представителя заявителя.
3) Обязательные сведения:

- характеристики объекта муниципального имущества, позволяющие его однозначно определить (реестровый номер, наименование, адресные ориентиры, кадастровый номер);

- конечный результат предоставления услуги (выписка или документ, содержащий обобщенную информацию из реестра муниципального имущества);

- количество экземпляров выписок или документов, содержащих обобщенную информацию из реестра муниципального имущества;

- способ получения результатов услуги (почтовое отправление, личное обращение);

- способ направления информационного сообщения при получении результатов услуги лично (почтовое отправление, электронная или факсимильная связь, информирование о готовности результатов услуги по телефону).
2.3. Требования к порядку получения результатов муниципальной услуги

2.3.1. Порядок получения результатов муниципальной услуги.

Результаты муниципальной услуги могут быть получены заявителем (его уполномоченным представителем) следующими способами:

- лично;

- почтовым отправлением в адрес заявителя (его уполномоченного представителя), указанный в запросе на получение информации об объектах учета.

2.3.2. Перечень документов, представляемых заявителем (его уполномоченным представителем), при получении результата услуги лично.

1) Для получения результатов услуги юридическое лицо должно представить:

- копию заявления (запроса) о предоставлении информации об объектах учета;

- оригинал документа, подтверждающего полномочия его представителя;

- оригинал документа, удостоверяющего личность его представителя.

2) Для получения результатов услуги физическое лицо должно представить:

- копию заявления (запроса) о предоставлении информации об объектах учета;

- оригинал документа, удостоверяющего личность;

- оригиналы документа, подтверждающего полномочия представителя, и документа, удостоверяющего личность представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель).

2.3.3. Перечень документов (копий документов), подготавливаемых должностным лицом при выдаче результатов услуги при личном обращении:

- оригиналы выписок из реестра или документов, в форме которых предоставляется обобщенная информация об объектах учета реестра, а также сопроводительного письма;

- второй экземпляр сопроводительного письма.
2.3.4. Услуга предоставляется без взимания платы (бесплатно).
2.4. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Заявителю (его уполномоченному представителю) может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги в случае непредставления им (или представления в неполном объеме) документов, наличие которых необходимо для получения муниципальной услуги (пункт 2.2.2 административного регламента), или несоответствия указанных документов требованиям, установленным законодательством Российской Федерации.

Основания для приостановления предоставления услуги отсутствуют, муниципальная услуга осуществляется непрерывно.

III. Административные процедуры
Перечень административных процедур
1) прием и регистрация  заявлений;
2) формирование выписки из реестра;

3) формирование документов, в форме которых предоставляется обобщенная информация об объектах учета реестра;

4) выдача результатов предоставления услуги при личном обращении;

3.1. Прием запроса от заявителя (его уполномоченного представителя) при личном обращении или по почте
Прием заявления, его первичная регистрация и передача для исполнения, максимальный срок выполнения данных действий осуществляется по правилам делопроизводства в соответствие с административным регламентом по предоставлению муниципальной  услуги по организации учета и обеспечению рассмотрения обращений граждан администрацией  городского поселения Лесная Поляна Ярославского муниципального района Ярославской области.
3.2. Формирование выписки из реестра
Ответственный за формирование результатов услуги специалист должен приступить к формированию выписки из реестра не позднее 5 рабочих дней, следующих за днем регистрации обращения в администрации.

Ответственный за формирование результатов услуги осуществляет поиск заданного объекта муниципального имущества в реестре муниципального имущества.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 30 минут.

После того как объект муниципального имущества найден, ответственный за формирование результатов услуги осуществляет формирование выписки из реестра.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 10 минут.

При запросе заявителем (его уполномоченным представителем) выписок по нескольким объектам учета ответственный за формирование результатов услуги повторяет выполнение пункта 3.3 административного регламента.

Затем ответственный за формирование результатов услуги специалист осуществляет подготовку сопроводительного письма и формирует соответствующий пакет документов, подлежащий выдаче (направлению) заявителю (его уполномоченному представителю) и содержащий выписки из реестра по всем запрошенным объектам учета. В случае отсутствия в реестре сведений об одном или нескольких запрошенных объектах, ответственный за формирование результатов услуги отражает данный факт в тексте сопроводительного письма.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 часа.

После этого ответственный за формирование результатов услуги передает сформированный пакет документов Главе городского поселения Лесная Поляна.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 час.

Глава городского поселения осуществляет заверение выписок из реестра и подписание сопроводительного письма.

После заверения выписок из реестра и подписания сопроводительного письма, соответствующий пакет документов регистрируется и отправляется почтой, либо передается ответственному за выдачу результатов услуги специалисту (в случае, если результаты услуги передаются заявителю лично).

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня.

3.3. Формирование документов, в форме которых предоставляется обобщенная информация об объектах учета реестра
Ответственный за формирование результатов услуги должен приступить к формированию документа, в форме которого предоставляется обобщенная информация об объектах учета реестра, не позднее 10 рабочих дней, следующих за днем регистрации обращения в общем отделе администрации. Ответственный за формирование результатов услуги осуществляет поиск объектов муниципального имущества, по которым необходимо представить информацию. 

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 4 рабочих дня.

После того как все объекты найдены, ответственный исполнитель за формирование результатов услуги осуществляет формирование документа, в форме которого предоставляется обобщенная информация об объектах учета реестра.
Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня.

Затем ответственный за формирование результатов услуги осуществляет подготовку сопроводительного письма и формирует соответствующий пакет документов, подлежащий выдаче (направлению) заявителю (его уполномоченному представителю) и содержащий обобщенную информацию из реестра по всем запрошенным объектам учета. В случае отсутствия в реестре сведений об одном или нескольких запрошенных объектах, ответственный за формирование результатов услуги отражает данный факт в тексте сопроводительного письма.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 час.

Затем ответственный исполнитель за формирование результатов услуги осуществляет передачу сформированного пакета документов уполномоченному должностному лицу на подписание в порядке общего делопроизводства.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

Уполномоченное должностное лицо осуществляет подписание сопроводительного письма и обобщенной информации из реестра и регистрирует соответствующий пакет документов для отправки почтой, копия сопроводительного письма передается ответственному лицу за ведение документооборота администрации. В случае если способ предоставления - личное обращение, специалист передает документы ответственному лицу за формирование результатов услуги, который сообщает о необходимости получения документов заявителю.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня.

3.4. Выдача результатов предоставления услуги при личном обращении
При обращении заявителя (его уполномоченного представителя) ответственный за выдачу результатов услуги осуществляет прием и проверку документов, необходимых для предоставления результатов муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 минуты.

Если необходимые документы отсутствуют, ответственный за выдачу результатов услуги осуществляет отказ в выдаче выписки из реестра и разъясняет заявителю (его уполномоченному представителю) причины отказа.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 минут.

Если необходимые документы в наличии, ответственный за выдачу результатов услуги осуществляет выдачу результатов услуги заявителю (его уполномоченному представителю) и формирование записи о факте выдачи результатов услуги.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 минут.

Запись формируется на лицевой стороне второго экземпляра сопроводительного письма. Проставляются дата и время выдачи пакета документов, подпись и расшифровка подписи заявителя (его уполномоченного представителя), получившего пакет документов.

Ответственный исполнитель за выдачу результатов услуги в порядке делопроизводства производит соответствующие записи в журнале учета выписок из реестра муниципального имущества и размещение всей необходимой документации в соответствующем деле документов по учету муниципального имущества.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой городского поселения непосредственно при предоставлении услуги, а также путем организации проведения проверок в ходе предоставления муниципальной услуги. По результатам проверок Глава дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.

Текущий контроль включает рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решения (действия, бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.2. За неправомерные решения (действия, бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица могут быть привлечены к административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Граждане и юридические лица вправе обжаловать решения (действия, бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в порядке, установленном разделом 5 Регламента.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги. Ответственность должностных лиц за нарушение Регламента

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:  - отказ в принятии заявления;

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение   установленного   срока   предоставления   муниципальной услуги;

· требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Администрации городского поселения Лесная Поляна для предоставления муниципальной услуги;

· затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области;
      - иные действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба в виде письменного обращения на имя Главы городского поселения должна содержать:

-  фамилии, имена, отчества  должностных лиц Администрации поселения, муниципальных служащих Администрации городского поселения, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю, подпись заявителя;

-
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)
должностных лиц,  муниципальных служащих;

-
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и
действием(бездействием)специалистов, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных
служащих. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии),
подтверждающие доводы заявителя.

5.3. Заинтересованные лица имеют право на получение в Администрации информации, необходимой для обоснования и рассмотрения жалобы. Специалисты Администрации, муниципальные служащие  обязаны предоставить заинтересованным лицам информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии), в течение десяти рабочих дней со дня поступления соответствующего заявления.

5.4.Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе                   (по почте, при личном обращении, на личном приёме) или в электронной форме (с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»).

Жалоба, поступившая в  Администрацию в соответствии с их компетенцией, подлежит обязательному принятию и рассмотрению.

5.5. Приём жалоб осуществляет специалист Администрации, ответственный за работу с обращениями граждан.

График работы ответственного специалиста:

понедельник - пятница 8.30-16.30 (перерыв на обед с 12.00 до 13.00);

суббота, воскресенье - выходные дни.

Телефон для справок: (4852) 76-56-75.
5.7. Жалобы на действия, должностных лиц, муниципальных служащих  рассматривает  Глава поселения.

5.8.Жалоба подлежит рассмотрению в срок, не превышающий пятнадцать рабочих дней со дня её 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 срок, не превышающий пять рабочих дней со дня её регистрации.

5.9.При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностного лица, а также членов его семьи, Администрация городского поселения вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить лицу, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.10. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения в Администрацию поселения сообщается лицу, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддается прочтению.

5.11. В случае если в письменном обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо Администрации поселения либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанные обращения ранее направлялись в Администрацию поселения или одному и тому же должностному лицу. Заявитель, направивший указанное обращение, уведомляется о данном решении.

5.12. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо либо лицо, его замещающее, принимает одно из следующих решений: 

- удовлетворяет жалобу; 

- отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.14. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо либо лицо, его замещающее, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение  1
к административному регламенту 

ФОРМА

заявления (запроса) о предоставлении информации об объектах учета
из реестра имущества городского поселения Лесная Поляна
Ярославского муниципального района Ярославской области

Главе городского поселения Лесная Поляна Ярославского муниципального района Ярославской области
_____________________(ФИО)
(наименование заявителя (и представителя), 

реквизиты документа удостоверяющего 
их личность, реквизиты документа, 
подтверждающего полномочия представи-
теля, местонахождение заявителя 
ЗАЯВЛЕНИЕ (ЗАПРОС) 

о предоставлении информации об объектах учета

из реестра имущества городского поселения Лесная Поляна Ярославского муниципального  района Ярославской области

(полное наименование заявителя)

просит предоставить информацию о следующем объекте учета:

(характеристики объекта муниципального имущества, позволяющие его однозначно определить (реестровый 
номер, наименование, адресные ориентиры, кадастровый номер)

в виде

(указывается выписка или документ, содержащий обобщенную информацию, их количество)

Способ получения результатов услуги 

(почтовое отправление, личное обращение)
Способ направления информационного сообщения при получении результатов услуги лично

 (электронная или факсимильная связь, информирование по телефону)
Приложения.

1. копия документа, удостоверяющего личность (для заявителя – физического лица, для представителя физического или юридического лица);

2. копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (в случае если заявление (запрос) о предоставлении информации об объектах учета подается от имени юридического лица);

3. копия документа, подтверждающего полномочия представителя физического или юридического лица.
(ФИО заявителя (представителя), подпись, дата)
Приложение 2
к административному регламенту 

Блок-схема

последовательности действий по предоставлению информации об объектах учета из реестра имущества городского поселения Лесная Поляна Ярославского муниципального района Ярославской области










Выдача уведомления об отказе в предоставлении услуги








Проверка комплектности и правильности оформления запроса








Регистрация запроса (заявления), передача на исполнение





Поступление запроса (заявление) физического, юридического лица





УТВЕРЖДЕН


постановлением Администрации городского поселения Лесная Поляна Ярославского муниципального района


 от 05.07.2012г. № 49





Выдача или отправка ответа заявителю





Документы соответствуют требованиям





Осуществляется поиск заданного объекта (группы объектов) в реестре





Формирование выписки из реестра





да






























































нет








Сведения о заданном объекте (группы объектов) в реестре найдены





да








Формирование, регистрация и выдача результатов услуги заинтересованным лицам (пункт 1.6 административного регламента)





нет
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