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                    Къэбэрдей-Балъкъэр
                                                                  Къабарты-Малкъар Республиканы
        Республикэм и Шэджэм къалэм и
                                             Чегем шахарыны
                      администрацэ
                                            администрациясы
МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЧЕГЕМ

Чегемского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики

     ул. Баксанское Шоссе, 8 г. Чегем 361401   тел: (886630) 4-14-23; факс:(886630) 4-14-51 E-mail:gorodchegem1@yandex.ru
     
 «18»  мая  2016г.                                                                                                                        г.Чегем

                                               Постановленэ   №____
                                               Бегим                 №____
                                               Постановление № 196
ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

МЕСТНОЙ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЧЕГЕМ

ЧЕГЕМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА КБР
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

"ИЗГОТОВЛЕНИЕ КАРТ РЕЕСТРА НА ОБЪЕКТЫ НЕДВИЖИМОСТИ, НАХОДЯЩИЕСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ 

ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЧЕГЕМ"

В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Уставом городского поселения Чегем, в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги и определения сроков, требований, условий исполнения и последовательности действий при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги местная администрация городского поселения Чегем Чегемского муниципального района КБР, постановляет: 

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент местной администрации городского поселения Чегем Чегемского муниципального района КБР по предоставлению муниципальной услуги "Изготовление карт реестра на объекты недвижимости, находящиеся в муниципальной собственности городского поселения Чегем".

2. Постановление вступает в силу со дня его подписания 
3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте местной администрации городского поселения Чегем в сети «Интернет» http://g.chegem.ru//.
4. Контроль над исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы местной администрации г.п.Чегем Борукаеву И.Б.

И.о. главы  местной администрации 

г.п.Чегем 
                 
   
                                                                    Макоев Л.А.
Утвержден

постановлением

Местной администрации

городского поселения Чегем 

Чегемского муниципального района КБР

от «18» мая 2016 г. N 196

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

МЕСТНОЙ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЧЕГЕМ

ЧЕГЕМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА КБР 

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

"ИЗГОТОВЛЕНИЕ КАРТ РЕЕСТРА НА ОБЪЕКТЫ НЕДВИЖИМОСТИ,

НАХОДЯЩИЕСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ

ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЧЕГЕМ"

I. Общие положения

1.1. Административный регламент местной администрации городского поселения Чегем Чегемского муниципального района КБР по предоставлению муниципальной услуги "Изготовление карт реестра на объекты недвижимости, находящиеся в муниципальной собственности городского поселения Чегем" (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги "Изготовление карт реестра на объекты недвижимости, находящиеся в муниципальной собственности городского поселения Чегем " (далее - муниципальная услуга), могут являться:

- физические лица;

- юридические лица;

- лица, представляющие интересы физических и юридических лиц.

1.2.1. С заявлением о предоставлении муниципальной услуги вправе обратиться граждане, юридические лица и индивидуальные предприниматели, которые владеют муниципальным имуществом на правах договоров (если иное не установлено федеральным законом):

- оперативного управления;

- хозяйственного ведения;

- аренды;

- безвозмездного пользования.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Заявитель либо его представитель может обратиться за получением необходимой информации в местную администрацию городского поселения Чегем Чегемского муниципального района КБР (далее - Администрация) по адресу: Кабардино-Балкарская Республика, г.Чегем, ул.Баксанское шоссе, 8.

Телефоны для справок: 8(86630) 4-14-51(приемная).
Адрес электронной почты в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:                                           E-mail:gorodchegem1@yandex.ru.

Официальный сайт администрации городского поселения Чегем в сети "Интернет": http://g.chegem.ru
1.3.2. График работы местной администрации городского поселения Чегем.

Понедельник - с 9.00 до 18.00

Вторник - с 9.00 до 18.00

Среда - с 9.00 до 18.00

Четверг - с 9.00 до 18.00

Пятница - с 9.00 до 18.00

Суббота - выходной

Воскресенье - выходной

Перерыв - с 13.00 до 14.00.

1.3.3. Приемные дни для граждан и представителей юридических лиц:

Понедельник - с 9.00 до 18.00

Вторник - с 9.00 до 18.00

Среда - с 9.00 до 18.00

Четверг - с 9.00 до 18. 00

Пятница – неприемный день

1.3.4.Работа с документами:

Понедельник - с 9.00 до 18.00

Вторник - с 9.00 до 13.00

Среда - с 9.00 до 18.00

Четверг - с 9.00 до 13.00

Пятница - с 9.00 до 18.00.

1.3.5. Информация о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления представляется:

- непосредственно специалистами местной администрации городского поселения Чегем Чегемского муниципального района КБР, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги (далее - Специалист);

- с использованием средств телефонной связи 8(86630) 4-14-51;

- посредством размещения информации на стендах в здании Администрации.

1.3.6. Для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:

- в устной форме лично или по телефону к специалистам местной администрации городского поселения Чегем Чегемского муниципального района КБР, участвующим в предоставлении муниципальной услуги;

- в письменной форме лично или почтой в адрес Администрации;

- в письменной форме по адресу электронной почты Администрации (Е-mail: gorodchegem1@yandex.ru).

1.3.7. Информирование заявителей проводится в двух формах: устной и письменной.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты Администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

1.3.8. На информационном стенде, размещенном в здании Администрации, указаны график приема граждан и перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

На официальном сайте Администрации размещается вся необходимая для получения муниципальной услуги информация.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: "Изготовление карт реестра на объекты недвижимости, находящиеся в муниципальной собственности городского поселения Чегем Чегемского муниципального района КБР".

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией в лице специалиста местной администрации городского поселения Чегем Чегемского муниципального района КБР, уполномоченного на предоставление муниципальной услуги.

2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- получение заявителем карты реестра на объекты недвижимости, находящиеся в муниципальной собственности городского поселения Чегем Чегемского муниципального района КБР;

- получение заявителем письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Муниципальная услуга должна быть предоставлена не более чем в десятидневный срок.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

-  Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993;

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Уставом городского поселения Чегем Чегемского муниципального района КБР;

- настоящим регламентом.

2.6. Перечень необходимых документов, прилагаемых к заявлению об оказании муниципальной услуги:

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя;

- копия документа, удостоверяющего личность представителя заявителя;

- копия документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя.

2.6.1. Специалист Администрации, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, предоставление и осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Кабардино-Балкарской Республики, настоящим регламентом, за исключением включенных в перечень документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг". Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в орган, предоставляющий муниципальную услугу, по собственной инициативе;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.7. Оснований для отказа в приеме документов об оказании муниципальной услуги не имеется.

2.8. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- отсутствие объекта в реестре муниципальной собственности городского поселения Чегем Чегемского муниципального района КБР;

- с заявлением обратилось неуполномоченное лицо или лицо, не обладающее муниципальным имуществом согласно п. 1.2.1 настоящего регламента.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

На стендах, расположенных рядом с кабинетами, размещается информация о графике (режиме) работы Администрации.

Прием граждан проводится в кабинетах, оборудованных столом и "посадочными местами" (стульями, кресельными секциями, скамьями). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Места ожидания также оборудуются столами (стойками) для возможности оформления документов, канцелярскими принадлежностями (бумага, ручки, карандаши).

Рабочее место специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано оргтехникой, персональным компьютером с доступом к информационно-справочным системам, системе "Интернет".

Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, обязаны сообщать заявителям при обращении фамилию, имя, отчество и занимаемую должность.

Места информирования и ожидания должны соответствовать установленным санитарным требованиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги (5 минут ходьбы от остановочного пункта);

- обеспечение беспрепятственного доступа граждан с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется услуга;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте городского поселения Чегем Чегемского муниципального района КБР.

2.13.2. Показателями оценки качества муниципальной услуги являются:

- количество взаимодействий с должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, - 2 (1 - обращение за предоставлением муниципальной услуги, 1 - получение конечного результата);

- соблюдение должностным лицом, ответственным за предоставление сроков услуги, сроков предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги (при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги - не более 15 минут; при получении конечного результата - не более 15 минут);

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб со стороны заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, при предоставлении муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их

выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме, а также

особенности выполнения административных процедур

в многофункциональных центрах

3.1. Предоставление муниципальной услуги представлено блок-схемой (приложение N 1 к настоящему Административному регламенту) и включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием и регистрация обращения о предоставлении муниципальной услуги;

б) рассмотрение специалистами Администрации полученного обращения о предоставлении муниципальной услуги;

в) оформление результата оказания муниципальной услуги.

3.2. Описание административных процедур.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры "Прием и регистрация обращения о предоставлении муниципальной услуги" является поступление в Администрацию письменного обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги (приложения N 2, N 3 к настоящему Административному регламенту) или поступление обращения посредством почтовой связи или в электронной форме. Обращение, поступившее в электронной форме, распечатывается, и дальнейшая работа с ним ведется как с обращением, поступившим на бумажном носителе.
Обращение регистрируется в течение 30 минут в установленном порядке путем внесения записи, которая содержит входящий номер, дату приема обращения от заинтересованного лица (далее - заявитель) и передается на рассмотрение главе Администрации.

Глава Администрации в порядке делопроизводства направляет обращение Специалисту Администрации уполномоченному на предоставление муниципальной услуги. Указанная процедура осуществляется в течение трех рабочих дней для непосредственного исполнения.

3.2.2. Административная процедура "Рассмотрение специалистами Администрации полученного обращения о предоставлении муниципальной услуги".

Основанием для начала административной процедуры является поступление к специалисту Администрации обращения о предоставлении муниципальной услуги и документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента.

Специалист Администрации, в срок не более трех рабочих дней, производит поиск запрашиваемого(ых) объекта(ов) в реестре муниципальной собственности городского поселения Чегем Чегемского муниципального района КБР.

3.2.3. Административная процедура "Оформление результата оказания муниципальной услуги".

В случае наличия испрашиваемого(ых) объекта(ов) в реестре муниципальной собственности городского поселения Чегем Чегемского муниципального района КБР, специалист Администрации изготавливает карту реестра объекта и в течение одного рабочего дня заявитель в устной или электронной форме уведомляется об изготовлении карты реестра и согласовывается вопрос о форме передачи карты реестра объекта (нарочно, по почте или на электронный адрес).

В случае отсутствия испрашиваемого(ых) объекта(ов) в реестре муниципальной собственности городского поселения Чегем Чегемского муниципального района КБР в течение двух рабочих дней с момента рассмотрения специалистом Администрации обращения о предоставлении муниципальной услуги, заявителю направляется письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин.

3.3. Организация предоставления муниципальной услуги в электронной форме утверждена распоряжением Правительства Кабардино-Балкарской Республики от 29 апреля 2010 года N 158-рп "О мерах по обеспечению перехода на предоставление государственных и муниципальных услуг (функций) в электронном виде".

3.4. Предоставление муниципальной услуги в государственном бюджетном учреждении "Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг КБР" осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кабардино-Балкарской Республики, правовыми актами по принципу "одного окна", в соответствии с которыми предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органом, предоставляющим муниципальную услугу, осуществляется ГБУ "МФЦ" без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии между ГБУ "МФЦ" и местной администрацией городского поселения Чегем Чегемского муниципального района КБР.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Общий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных настоящим Административным регламентом, текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием в ходе предоставления муниципальной услуги решений осуществляет заместитель главы Администрации.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

Проверки могут быть плановыми на основании планов работы Администрации, либо внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

Решение о проведении внеплановой проверки принимает заместитель главы Администрации, или уполномоченное им должностное лицо.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

4.3. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 года N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Уставом городского поселения Чегем Чегемского муниципального района КБР, Трудовым кодексом Российской Федерации.

4.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности Администрации при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц,

муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия Администрации, должностных лиц и муниципальных служащих, а также принимаемых ими решений при исполнении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с законодательством.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (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;

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является регистрация жалобы.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

5.10. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.11. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

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

5.13. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.14. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

5.15. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.16. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.

5.17. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в судебном порядке.

Приложение N 1

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

"Изготовление карт реестра на объекты

недвижимости, находящиеся в муниципальной

собственности городского поселения Чегем"

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

"ИЗГОТОВЛЕНИЕ КАРТ РЕЕСТРА НА ОБЪЕКТЫ НЕДВИЖИМОСТИ,

НАХОДЯЩИЕСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ

ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЧЕГЕМ "

      ┌─────────────────────────────────────────────────────────────┐

      │Прием и регистрация обращения о предоставлении муниципальной │

      │                           услуги                            │

      └──────────────────────────────┬──────────────────────────────┘

                                     v

      ┌───────────────────────────────────────────────────────────┐

      │   Рассмотрение специалистами Администрации полученного    │

      │            обращения о предоставлении муниципальной услуги│

      └──────────────────────────────┬────────────────────────────┘

                                     v

           ┌────────────────────────────────────────────────────┐

           │Оформление результата оказания муниципальной услуги │

           └─────────────────────────┬──────────────────────────┘

                   ┌─────────────────┴───────────────┐

                   v                                 v

      ┌───────────────────────────┐    ┌────────────────────────────┐

      │При наличии объекта(ов)    │    │При отсутствии объекта(ов)  │

      │в реестре муниципальной    │    │в реестре муниципальной     │

      │собственности -            │    │собственности - направление │

      │изготовление карт реестра  │    │письменного уведомления     │

      └────────────┬──────────────┘    │об отказе в предоставлении  │

                   v                   │муниципальной услуги        │

      ┌────────────────────────────┐   └────────────────────────────┘

      │Передача карты реестра      │

      │объекта (нарочно, по почте  │

      │или на электронный адрес)   │

      └────────────────────────────┘

Приложение N 2

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

"Изготовление карт реестра на объекты

недвижимости, находящиеся в муниципальной

собственности городского поселения Чегем"

Главе местной администрации

городского поселения Чегем 

Чегемского муниципального района КБР

                                       ____________________________________

                                        Ф.И.О. физ. лица ___________________

                                       ____________________________________

                                        Адрес: _____________________________

                                       ____________________________________

                                        Контакт. тел.: _____________________

Заявление

Прошу  Вас выдать мне карту реестра на арендуемое (занимаемое безвозмездно и т.д.)

мной муниципальное ________________________________, расположенное по адресу:
                   (наименование объекта недвижимости)                               

____________________________________________________________________________.

                                                            Дата: _________

                                                           Подпись: _______

Приложение N 3

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

"Изготовление карт реестра на объекты

недвижимости, находящиеся в муниципальной

собственности городского поселения Чегем"

Угловой штамп

Главе местной администрации

городского поселения Чегем 

Чегемского муниципального района КБР

от ___________________________________

                                                         ______________________________________

                                                         ______________________________________

______________________________________

Заявление

    Просим Вас предоставить карту реестра на _______________________________________, 

                                                     (наименование объекта недвижимости)  
занимаемое __________________________________________ на праве оперативного управления

(хозяйственного ведения), договор от _________ N _______.

    Должностное лицо (место подписи и печати) Ф.И.О. должностного лица


