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Удмурт Элькунысь Каракулино ёрос администраци
Администрация Каракулинского района

Удмуртской Республики

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


От                            

                 с. Каракулино


№

О внесении изменений в Административный регламент Администрации МО «Каракулинский район» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации из реестра объектов муниципальной собственности муниципального образования (предоставление информации из реестра муниципального имущества муниципального образования), утверждённый постановлением Администрации Каракулинского района от 08.06.2012 года         № 642
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Указом Президента Российской Федерации от 07.05.2012 года № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления», постановлением Администрации Каракулинского района Удмуртской Республики от 11 мая 2012 года № 486 «О внесении изменений и дополнений в постановление Администрации Каракулинского района от 20.04.2012 года № 417 «О порядке разработки и утверждения Административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории МО «Каракулинский район», руководствуясь Уставом муниципального образования «Каракулинский район», Администрация Каракулинского района
п о с т а н о в л я е т:

1. Внести изменения в Административный регламент Администрации МО «Каракулинский район» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации из реестра объектов муниципальной собственности муниципального образования (предоставление информации из реестра муниципального имущества муниципального образования), утверждённый постановлением Администрации Каракулинского района от 08.06.2012 года № 642 и изложить его в новой редакции (прилагается).

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Прикамская правда» и разместить на официальном сайте муниципального образования «Каракулинский район» в сети Интернет karakulino.udmurt.ru.
Глава Администрации

Каракулинского района                                                                                          И.Б.Вдовушкин

УТВЕРЖДЁН

постановлением

Администрации

Каракулинского района

от 30.12.2013 г. № 1355
Административный регламент

Администрации муниципального образования «Каракулинский район»

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации из реестра объектов муниципальной собственности муниципального образования (предоставление информации из реестра муниципального имущества муниципального образования)»

Раздел I. Общие положения

1. Административный регламент Администрации муниципального образования «Каракулинский район» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации из реестра объектов муниципальной собственности муниципального образования (предоставление информации из реестра муниципального имущества муниципального образования)» (далее – Административный регламент) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по предоставлению заинтересованным лицам информации из Реестра муниципального имущества муниципального образования «Каракулинский район» (далее – Услуга), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

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

2. Описание заявителей.

Физическое или юридическое лицо (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 муниципальную услугу, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

3.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги.

Место нахождения отдела по управлению собственностью (имуществом) Администрации Каракулинского района: Удмуртская Республика, Каракулинский район, с.Каракулино, ул.Каманина, 10.

Почтовый адрес отдела по управлению собственностью (имуществом) Администрации Каракулинского района: 427920, Удмуртская Республика, Каракулинский район, с.Каракулино, ул.Каманина, 10.

отдел по управлению собственностью (имуществом) Администрации Каракулинского района, тел.: 8(34132) 3-16-91.

Электронный адрес отдела по управлению собственностью (имуществом) Администрации Каракулинского района: karnet@udm.net.

Адрес официального Интернет-сайта муниципального образования «Каракулинский район»: karakulino.udmurt.ru.

График работы отдела по управлению собственностью (имуществом) Администрации Каракулинского района по приему заявителей:

	Дни приема
	Время приема

	Понедельник
	8.00 час. - 17.30 час. (перерыв - 12.00 час. - 13.30 час.)

	Вторник
	8.00 час. - 17.30 час. (перерыв - 12.00 час. - 13.30 час.)

	Среда
	8.00 час. - 17.30 час. (перерыв - 12.00 час. - 13.30 час.)

	Четверг
	8.00 час. - 17.30 час. (перерыв - 12.00 час. - 13.30 час.)

	Пятница
	8.00 час. - 17.30 час. (перерыв - 12.00 час. - 13.30 час.)


Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно специалистами отдела по управлению собственностью (имуществом) Администрации Каракулинского района, с использованием средств телефонной связи, электронной почты, Интернета, печатных изданий, на личном приеме.

На официальном Интернет-сайте муниципального образования «Каракулинский район» размещаются следующие материалы:

- перечень нормативных правовых документов по предоставлению муниципальной услуги;

- текст Регламента;

- перечень документов для предоставления муниципальной услуги;

- адрес отдела по управлению собственностью (имуществом) Администрации Каракулинского района, график работы, номера телефонов, адрес электронной почты.

При ответах на телефонные звонки и личном приеме заявителей специалисты отдела по управлению собственностью (имуществом) Администрации Каракулинского района подробно информируют их по интересующим вопросам. В конце информирования специалисты должны кратко подвести итоги разговора и перечислить меры, которые заявитель может принять в целях разрешения вопросов.

Если специалист не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить один из вариантов:

- изложить суть в форме письменного заявления;

- назначить другое удобное для заявителя время консультирования;

- дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем.

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги доводится специалистами на личном приеме заявителя с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты и Интернета.

В случае поступления от заявителя запроса на получение письменной консультации специалисты отдела по управлению собственностью (имуществом) Администрации Каракулинского района должны ответить на него в течение 30 календарных дней со дня регистрации запроса. Ответы на письменные заявления направляются в письменном виде и содержат: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Информация из Реестра муниципального имущества муниципального образования «Каракулинский район» (далее – информация), предоставляется заявителям по их запросу с указанием цели получения информации в порядке, предусмотренном Положением «Об учете муниципального имущества и ведении реестра муниципального имущества муниципального образования «Каракулинский район» (далее - Положение по учету имущества), утвержденным решением Каракулинского районного Совета депутатов УР от 26.12.2002 года «Утверждение Положения об учете муниципального имущества и ведении реестра муниципального имущества муниципального образования «Каракулинский район.»

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

1. Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга - «Предоставление информации из реестра объектов муниципальной собственности муниципального образования (предоставление информации из реестра муниципального имущества муниципального образования)»

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – Администрация муниципального образования «Каракулинский район». Исполнитель муниципальной услуги - отдел по управлению собственностью (имуществом) Администрации Каракулинского района УР.

Местонахождение органа предоставляющего муниципальную услугу:

Удмуртская Республика, Каракулинский район, с.Каракулино, ул.Каманина, 10.

Почтовый адрес: 427920, Удмуртская Республика, Каракулинский район, с.Каракулино, ул.Каманина, 10.

Электронный адрес: karnet@udm.net.

Адрес официального Интернет-сайта муниципального образования «Каракулинский район»: karakulino.udmurt.ru.

3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления Услуги является:

- предоставление выписки из Реестра муниципального имущества муниципального образования «Каракулинский район»;

- предоставление мотивированного решения об отказе в предоставлении информации;

- справка об отсутствии сведений об объекте в Реестре муниципального имущества муниципального образования «Каракулинский район».

4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Выписка из Реестра муниципального имущества муниципального образования «Каракулинский район» или мотивированное решение об отказе в предоставлении информации в письменном виде предоставляется заявителям в срок, не превышающий 15 дней со дня поступления запроса в Администрацию МО «Каракулинский район».

5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление Услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года (Российская газета, 1993г., № 237, Собрание законодательства Российской Федерации, 1996г., № 3, ст.152; 1996г., № 7, ст.676; 2001г., № 24, ст.2421; 2003г., № 30, ст.3051; 2004г., № 13, ст.1110; 2005г., № 42, ст.4212; Российская газета, 2006г., № 153, Собрание законодательства Российской Федерации, 2007г.,  № 1 (1 ч.), ст.1; 2007г., № 30, ст.3745);

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 года    № 51-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации,  1994г., № 32, ст.3301; 1996г.,    № 9, ст.773; 1996г., № 34, ст.4026; 1999г., № 28, ст.3471; 2001г., № 17; 2003г., № 52 (I ч.), ст.5034, ст.1644; 2001г., № 21, ст.2063; 2002г., № 12, ст.1093; 2002г., № 48, ст.4746; 2002г.,  №48, ст.4737; 2003г., № 2, ст.167; 2003,г. № 52 (I ч.), ст.5034; 2003г., № 52 (I ч.), ст.5034; 2004г., № 27, ст. 2711; 2004г., № 31, ст.3233; 2005г., № 1 (часть I), ст.18; 2005г., № 1 (часть I), ст.39; 2005г., № 1 (часть I), ст.43; 2005г., № 27, ст.2722; 2005г., № 30 (ч. II), ст.3120; 2006г.,  № 2, ст.171; 2006г., № 3, ст.282; 2006г., № 23, ст.2380; 2006г., № 27, ст.2881; 2006г., № 31 (часть I), ст.3437; 2006г., № 45, ст.4627; 2006г., № 50, ст.5279; 2006г., № 52 (часть I), ст.5497, ст.5498; 2007г., № 7, ст.834; 2007г., № 27, ст.3213);

Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 06.10.2003 года, № 40, ст.3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003 года, «Российская газета», № 202, 08.10.2003 года»;

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006г., № 31 (I ч.), ст.3448);

Постановлением Верховного Совета Российской Федерации от 27 декабря 1991 года      № 3020-1 «О разграничении государственной собственности в Российской Федерации на федеральную собственность, государственную собственность республик в составе Российской Федерации, краев, областей, автономной области, автономных округов, городов Москвы и Санкт-Петербурга и муниципальную собственность» («Российская газета», 1992г., №8, «Ведомости СНД и ВС РСФСР» 1992, № 3, ст.89);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения Административных регламентов исполнения государственных функций и Административных регламентов предоставления государственных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005г., № 47, ст.4933);

Указом Президента Российской Федерации от 22 декабря 1993 года № 2265 «О гарантиях местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», 1993г.,     № 237, «Собрание актов Президента и Правительства» 1993, № 52, ст.5071);

Законом Удмуртской Республики от 14 декабря 2006 года № 59-РЗ «Об информатизации в Удмуртской Республике» (Известия Удмуртской Республики, 2007г., № 9);

Положением «Об учете муниципального имущества и ведении реестра муниципального имущества муниципального образования «Каракулинский район» утвержденным Решением Каракулинского районного Совета депутатов УР от 26.12.2002 года.

6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

- запрос о предоставлении информации.

В случае направления заявителем документов по почте - прикладывается опись вложения.

К запросу прилагаются следующие документы:

- документ, удостоверяющий личность;

- документ, подтверждающий полномочия представителя на получение информации из Реестра муниципального имущества муниципального образования «Каракулинский район».

Полномочия руководителей юридических лиц (лиц, действующих от имени юридического лица без доверенности) могут быть подтверждены решением собственника или уполномоченного органа юридического лица об их назначении (избрании) на должность.

Полномочия внешних (конкурсных) управляющих организаций, в отношении которых осуществляются процедуры банкротства, подтверждаются определением арбитражного суда о введении внешнего (конкурсного) управления и назначении внешнего (конкурсного) управляющего.

Заявитель оформляет запрос ручным (чернилами или пастой синего или черного цвета) или машинописным способом. В запросе указываются следующие обязательные характеристики:

характеристика объекта учета, содержащаяся в Реестре муниципального имущества муниципального образования «Каракулинский район», в отношении которого запрашивается информация, позволяющая его однозначно определить (наименование объекта,  местоположение (адресный ориентир);

цель получения информации;

реквизиты лица, заинтересованного в предоставлении информации (фамилия, имя, отчество физического лица либо полное наименование юридического лица);

адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания или юридический и фактический адрес нахождения лиц, заинтересованных в получении информации;

порядок получения информации (в случае необходимости доставки по почте указывается почтовый адрес доставки);

подпись лица, подавшего заявление.

В случае если запрос оформлен машинописным способом, заявитель дополнительно в нижней части запроса разборчиво от руки (чернилами или пастой синего или черного цвета) указывает свою фамилию, имя, отчество (полностью) и ставит подпись.

7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Администрация МО «Каракулинский район» вправе отказать в предоставлении Услуги:

при непредставлении документов, перечисленных в пункте 6 раздела II настоящего Административного регламента, если иное не установлено настоящим Административным регламентом.

8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе для заявителя.

9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги – 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги при личном обращении заявителя – в течение рабочего дня.

11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Размещение и оформление помещений отдела по управлению собственностью (имуществом) Администрации Каракулинского района.

Отдел по управлению собственностью (имуществом) Администрации Каракулинского района  находится на третьем этаже административного здания, кабинет №41.

Размещение и оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещена на официальном Интернет-сайте муниципального образования «Каракулинский район».

Оборудование мест ожидания.

В местах ожидания личного приема устанавливается необходимая мебель для возможного оформления документов.

Размещение парковочных мест.

На территории, прилегающей к административному зданию, располагается место для парковки автомобилей.

Места для информирования заявителей, получения информации, заполнения необходимых документов и ожидания оборудуются необходимой мебелью для возможного ожидания, оформления документов и обеспечиваются образцами заполнения документов и канцелярскими принадлежностями.

Места для приема заявителей.

Для приема заявителей в кабинете отдела по управлению собственностью (имуществом) администрации Каракулинского района организованы места для приема, предоставляются необходимые бланки, бумага, канцелярские товары.

Оформление входа в здание. Здание Администрации располагается с учетом пешеходной доступности, оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ в помещение, оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения при возникновении чрезвычайной ситуации.

12. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
	Показатели
	Единица измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие различных каналов получения услуги (в том числе в электронном виде)
	Да/нет
	Да

	Услуга оказывается бесплатно
	Да/нет
	Да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0

	Соблюдение сроков предоставления услуги
	%
	100

	Соответствие предоставления муниципальной услуги требованиям административного регламента
	%
	100


Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги при предоставлении жилого помещения маневренного фонда включает в себя следующие процедуры

прием запроса о предоставлении информации;

поиск необходимой информации;

предоставление информации (мотивированного решения об отказе в предоставлении информации) заявителю.

Блок-схема последовательности действий при предоставлении заявителю информации об объектах учета, содержащейся в Реестре муниципального имущества муниципального образования «Каракулинский район», приведена в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

2. Прием заявлений и требуемых документов.

Основанием для начала процедуры предоставления информации является получение отделом по управлению собственностью Администрации МО «Каракулинский район» запроса о предоставлении информации.

Документы, направленные в Администрацию МО «Каракулинский район», почтовым отправлением или полученные при личном обращении заявителя, регистрируются в порядке делопроизводства.

По желанию заявителя при приеме и регистрации запроса на втором экземпляре специалист - секретарь, осуществляющий прием, проставляет отметку о принятии запроса с указанием даты представления.

После регистрации запрос передается в порядке делопроизводства начальнику отдела. Начальник отдела, в соответствии со своей компетенцией  передает запрос непосредственному исполнителю.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня.

Если предметом обращения заявителя является предоставление информации, не содержащейся в Реестре муниципального имущества муниципального образования «Каракулинский район», ведение которого осуществляет отдел по управлению собственностью, сотрудник, сообщает заявителю в какой орган государственной власти или орган местного самоуправления следует обратиться.

3. Поиск и подготовка необходимой информации.

Основанием для начала процедуры поиска необходимой информации является получение сотрудником Отдела, уполномоченным предоставлять информацию, запроса о предоставлении информации.

Сотрудник осуществляет поиск требуемой информации в Реестре муниципального имущества муниципального образования «Каракулинский район».

Максимальная длительность выполнения действия составляет 5 часов. Действие по поиску информации должно быть выполнено в течение 7 дней со дня получения сотрудником запроса о предоставлении информации.

Сотрудник, уполномоченный предоставлять информацию (специалист отдела по управлению собственностью):

формирует выписку из Реестра муниципального имущества муниципального образования «Каракулинский район», 

готовит мотивированное решение об отказе в предоставлении информации, либо справку об отсутствии сведений в реестре муниципального имущества муниципального образования «Каракулинский район»

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут. Действие совершается в день установления наличия необходимой информации.

Сотрудник отдела по управлению собственностью передает указанные выше документы на подпись Начальнику отдела.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут. Действие совершается в день подготовки документов.

Начальник отдела подписывает выписку из Реестра муниципального имущества муниципального образования «Каракулинский район», проект мотивированного решения об отказе в предоставлении информации или проект справки об отсутствии сведений об объекте в реестре муниципальной собственности.

Максимальный срок выполнения действия по подготовке ответа составляет 3 дня.

Сотрудник отдела по управлению собственностью передает подписанную выписку из Реестра муниципального имущества муниципального образования «Каракулинский район» с сопроводительным письмом, подписанным главой Администрации или мотивированное решение об отказе в предоставлении информации в порядке делопроизводства для выдачи специалисту-секретарю Администрации МО «Каракулинский район»

Максимальный срок выполнения действия по регистрации и отправке документа по почте составляет 1 день. 

4. Подготовка и предоставление информации (мотивированного решения об отказе в предоставлении информации) заявителю лично.

Основанием для начала выдачи документов заявителю лично, полученному по письменному запросу,  является их поступление специалисту по управлению собственностью.

При обращении заявителя, для получения подготовленной информации, специалист по управлению собственностью устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Если за получением подготовленной информации обращается представитель заявителя, сотрудник, уполномоченный выдавать документы, устанавливает личность представителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, а также его полномочия на получение информации, запрошенной заявителем. 

Специалист-секретарь регистрирует факт выдачи информации путем внесения соответствующей записи в систему электронного документооборота «Олимп-делопроизводство».

При устном обращении заявителей, по предоставлению информации, сотрудник отдела по управлению собственностью выдает документы заявителю, заявитель расписывается в получении документов в журнале регистрации выдачи выписок из реестра муниципальной собственности.

Максимальный срок выполнения  действий по выдаче документов составляет 15 минут.

При получении запроса по предоставлению информации по почте, фактом или в форме электронного документооборота, подготовленная информация предоставляется в соответствии с запросом (почтой, факсом или электронно) или в той форме, в какой указано в запросе.

Максимальный срок предоставления информации (от поступления до отправки) 15 дней.

Датой окончания предоставления услуги считается дата регистрации в журнале выдачи выписок из реестра муниципального имущества или дата регистрации представленных документов в приемную администрации.

Раздел IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется начальником отдела.

Должностное лицо, осуществляющее текущий контроль и периодичность проведения текущего контроля устанавливаются распоряжением главы Администрации.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление, устранение нарушений прав заявителей.

Начальник отдела обязан осуществлять контроль по соблюдению порядка и сроков регистрации документов с периодичностью 1 раз в неделю.

2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановыми (по конкретному обращению заявителя).

3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Муниципальные служащие Администрации несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с трудовым законодательством, а также федеральным законом от 02.03.2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Удмуртской республики от 20.03.2008 года № 10-РЗ «О муниципальной службе в Удмуртской республике».

4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставление муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Граждане, их объединения и организации имеют право осуществить контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений регламента.

Объединения граждан, должны быть представлены уполномоченным лицом по решению общего собрания либо лицом, имеющим полномочия на представление интересов организации. Гражданин может представлять свои интересы самостоятельно либо через представителя.

Результаты контроля оформляются в виде акта, который направляется в адрес Администрации.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
а также должностных лиц, муниципальных служащих

Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом.

В досудебном порядке получатели услуги вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц начальнику Отдела, главе Администрации муниципального образования «Каракулинский район».

Заявления, направляемые в адрес главы Администрации муниципального образования «Каракулинский район», принимаются в приемной главы Администрации муниципального образования «Каракулинский район», в адрес начальника Отдела – кабинет № 42 Администрации муниципального образования «Каракулинский район» в рабочие дни.

Дни приема граждан главой Администрации муниципального образования «Каракулинский район» каждый понедельник с 15.00 до 16.00, среду с 10.00 до 12.00 и с 15.00 до 17.00. 

Прием начальником Отдела производится в рабочие дни: понедельник - пятница с 8.00 до 17.30, перерыв на обед с 12.00 до 13.30, кроме выходных и праздничных дней. 

В жалобе указываются:

· фамилия, имя, отчество заинтересованного лица;

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

· почтовый адрес или адрес электронной почты (в случае получения ответа в электронном виде);

· предмет жалобы;

· дата и личная подпись заинтересованного лица.


Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 15 рабочих дней.

По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

Приложение 1
к Административному регламенту
Блок-схема

последовательности действий при предоставлении заявителям Услуги 
«Предоставление информации из реестра объектов муниципальной собственности муниципального образования (предоставление информации из реестра 
муниципального имущества муниципального образования)» 
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Начало предоставления Услуги: поступление запроса о предоставлении информации





Предмет – информация, предоставляемая Администрацией 


муниципального образования «Каракулинский район»





При личном обращении заявителя, сотрудник, устанавливает предмет запроса и определяет его подведомственность 





Сотрудник, сообщает заявителю в какой орган государственной власти или орган местного самоуправления следует обратиться.





Сотрудник, уполномоченный принимать документы, регистрирует представленный запрос, по желанию заявителя на втором экземпляре проставляет отметку о принятии.





нет





да





Сотрудник, уполномоченный принимать документы, передает запрос в порядке делопроизводства начальнику отдела по управлению собственностью.





Окончание  предоставления Услуги





Начальник отдела по управлению собственностью передает запрос в порядке делопроизводства непосредственному исполнителю, уполномоченному предоставить информацию.





Сотрудник, уполномоченный предоставлять информацию, осуществляет поиск требуемой информации в Реестре муниципального имущества муниципального образования «Каракулинский район»





да





нет





Информация найдена.





Отказ в предоставлении информации (справка об отсутствии сведений в Реестре)





Начальник отдела собственности подписывает выписку из Реестра муниципального имущества муниципального образования «Каракулинский район» или согласовывает проект справки об отсутствии сведений в Реестре объектов муниципальной собственности.





Сотрудник, уполномоченный предоставлять информацию: формирует выписку из Реестра муниципального имущества муниципального образования «Каракулинский район» или справку об отсутствии сведений в Реестре муниципальной собственности и готовит проект сопроводительного письма.





Сотрудник, уполномоченный предоставлять информацию, передает выписку из Реестра  муниципального имущества муниципального образования «Каракулинский район», с проектом сопроводительного письма, либо проект справки об отсутствии сведений в Реестре объектов  муниципальной собственности на подпись (согласование) начальнику отдела собственности.





Сотрудник, уполномоченный предоставлять информацию, передает подписанную выписку из Реестра муниципального имущества муниципального образования «Каракулинский район» или справку об отсутствии сведений в Реестре объектов муниципальной собственности с сопроводительным письмом, подписанным главой Администрации МО «Каракулинский район» в порядке делопроизводства для выдачи специалисту-секретарю Администрации.





Специалист-секретарь Администрации регистрирует факт выдачи информации в системе электронного документооборота «Олимп-делопроизводство», выдает документы заявителю, заявитель расписывается в получении документов на экземпляре письменного ответа, который остается в Администрации района или,  при устном обращении в отдел по управлению собственностью, расписывается в журнале регистрации выдачи выписок из Реестра муниципальной собственности.





Окончание предоставления Услуг








