Администрация Большеигнатовского муниципального  района Республики Мордовия

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 от ______________________ 2013 г.                                                 №  ________
с. Большое Игнатово

	Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Представление сведений о ранее приватизированном имуществе» 

	


В целях совершенствования порядка работы с документами, в соответствии с  Федеральным законом от 2 мая 2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 г. № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», создания условий для участников отношений, возникающих при оказании данных услуг администрация Большеигнатовского муниципального района постановляет:

 1. Утвердить прилагаемый Административный  регламент администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги «Представление сведений о ранее приватизированном имуществе».
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя Главы администрации муниципального района – начальника финансового управления – Е.Ф. Нетяеву.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава администрации  Большеигнатовского
муниципального района                                                                   Полозова Т.Н.

	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Большеигнатовского муниципального района РМ

от _________________ 2013 г.  № ______



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Большеигнатовского муниципального района

Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги

«Представление сведений о ранее приватизированном имуществе» 

I. Общие положения.

1.1. Предмет регулирования.
1.1.1. Административный регламент администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги «Представление сведений о ранее приватизированном имуществе» (далее – Административный регламент), определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия, а также порядок взаимодействия администрации Большеигнатовского муниципального района с заявителями, с другими организациями при предоставлении администрацией Большеигнатовского муниципального района муниципальной услуги «Представление сведений о ранее приватизированном имуществе» (далее – муниципальная услуга), а также порядок обжалования решений  и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу.
1.1.2. Функции по предоставлению муниципальной услуги осуществляет отдел имущественных и земельных отношений администрации Большеигнатовского муниципального района

1.2. Круг заявителей

Заявителями на получение результатов предоставления муниципальной услуги являются любые юридические  лица  независимо от организационно-правовой формы, формы  собственности, места нахождения, а также места происхождения капитала  или любые физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, или их представитель, наделенный в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими государственными органами, органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Порядок информирования 

о правилах предоставления муниципальной услуги

 1.3.1. Место предоставление муниципальной услуги: администрация Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия, расположенная по адресу: Советская ул., д. 40, Большое Игнатово с., 431670.
 1.3.2. График работы администрации района: понедельник - пятница: с 08.00 до17.00 часов, перерыв на обед: с 13.00 до 14.00 часов;

         - выходные дни – суббота, воскресенье, праздничные дни. В день, предшествующий праздничному, продолжительность рабочего дня сокращается на один час.

        - справочный тел/факс: 8 (834-42) 2-13-57, 2-14-57;

        - адрес официального сайта Администрации: http://bignatovo.e-mordovia.ru;

        - адрес электронной почты: ignadm@moris.ru.

          1.3.3. По вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель может получить информацию:

а) при индивидуальном устном консультировании в администрации Большеигнатовского муниципального района (включая обращения по средствам телефонной связи) – в отделе имущественных и земельных отношений администрации Большеигнатовского муниципального района, обеспечивающего предоставление муниципальной услуги. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица специалистом, обеспечивающего предоставление муниципальной услуги не может превышать 10 минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования.

б) при письменном обращении в администрацию района (включая обращение по электронной почте) – в соответствии с Федеральным Законом «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации»;

в) в средствах массовой информации;

г) на официальном сайте администрации района.

         1.3.4. В случае если специалист, 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;

          1.3.5.Ответы на письменные обращения даются 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;

наименование структурного подразделения - исполнителя;

номер телефона исполнителя;

            1.3.6. Ведущий специалист 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.

1.3.7. На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы:

             перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

            формы запросов о предоставлении муниципальной услуги;

            справочные телефоны, адрес электронной почты;

            режим работы специалистов;

            номера кабинетов, где осуществляется прием запросов Заявителей;

            адрес официального интернет-сайта  администрации района.

II. Стандарт  предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги.
Наименование муниципальной услуги - «Представление сведений о ранее приватизированном имуществе».

Муниципальная услуга «Представление сведений о ранее приватизированном имуществе» предоставляется администрацией Большеигнатовского муниципального района, ее предоставление обеспечивается начальником отдела имущественных и земельных отношений администрации Большеигнатовского муниципального района, обеспечивающего предоставление муниципальной услуги.

 2.2. Результаты предоставления муниципальной услуги.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- предоставление заявителю сведений о ранее приватизированном имуществе;

- направление заявителю уведомления об отсутствии информации о заданных объектах в сведениях о ранее приватизированном имуществе;

- направление заявителю письменного отказа с указанием причин.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги.
Срок ответа на обращение заявителя по предоставлению муниципальной услуги устанавливается в течение 30 дней со дня регистрации заявления о представлении сведений о ранее приватизированном имуществе.

2.4. Перечень нормативно-правовых актов, 

регулирующих предоставление муниципальной услуги.
Перечень нормативных правовых актов: 

- Конституция Российской Федерации;

- Конституция Республики Мордовия;

- Гражданский кодекс Российской Федерации (части первая, вторая, третья и четвертая);

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 21.12.2001 № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»;

- Устав Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия; 

- Решение Совета депутатов  Большеигнатовского муниципального  района от 24.12.2009 г. № 147 «Об управление муниципальной собственностью Большеигнатовского муниципального района».

2.5. Порядок представления документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.

2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:

- заявление о предоставлении сведений о ранее приватизированном имуществе (далее - заявление), поданное в письменной форме или в форме электронного документа по форме согласно приложению № 1 к Административному регламенту.

2.5.2. Заявление заполняется при помощи средств электронно-вычислительной техники или от руки разборчиво (печатными буквами) чернилами черного или синего цвета.

Форму заявления можно получить непосредственно в администрации Большеигнатовского муниципального района. 

2.5.3. В заявлении указываются:

1) наименование органа, в который направляется (представляется) заявление;

2) сведения о заявителе, в том числе: 

для юридического лица - полное наименование юридического лица, дата его регистрации и регистрационный номер, адрес места нахождения, почтовый адрес, сведения о документах, уполномочивающих представителя юридического лица подавать от его имени заявление о предоставлении информации;

для физического лица - фамилия, имя, отчество физического лица, наименование и реквизиты (серия, номер, кем и когда выдан) документа, удостоверяющего личность, адрес постоянного проживания физического лица или его представителя, сведения о документах, подтверждающих полномочия представителя заявителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

3) наименование приватизированного имущества, в отношении которого запрашивается информация;

4) наименование, адрес места нахождения имущества, в отношении которого запрашивается информация;

5) инвентарный номер имущества, год ввода в эксплуатацию, остаточная стоимость имущества и другие признаки указываются при наличии данной информации у заявителя. 

Заявление должно содержать:

- подпись заявителя либо его представителя,

2.5.4. Заявление представляется в администрацию Большеигнатовского муниципального района, по выбору заявителя:

в виде бумажного документа, представляемого заявителем при личном обращении в (далее - представление заявления при личном обращении);

в виде бумажного документа путем его отправки по почте (далее - представление заявления почтовым отправлением);

в электронной форме. 

2.5.5. Запрос в виде бумажного документа составляется по форме согласно приложению № 1 к Административному регламенту.

2.5.6. Содержание запроса в электронной форме должно соответствовать содержанию запроса в виде бумажного документа.

2.5.7. В запросе указывается один из следующих способов предоставления сведений о ранее приватизированном имуществе (далее - сведения):

предоставление сведений в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении;

предоставление сведений в виде бумажного документа, который направляется заявителю посредством почтового отправления;

предоставление сведений в виде электронного документа, который направляется заявителю посредством электронной почты.

Настоящий пункт не распространяется на случаи представления запросов в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия.

2.5.8. В случае представления запроса при личном обращении должен быть предъявлен документ, удостоверяющий личность заявителя, если запрос представляется заявителем, или документ, удостоверяющий личность представителя заявителя, если запрос представляется его представителем.

2.5.9. При представлении запроса представителем заявителя, действующим на основании доверенности, к такому запросу прилагается надлежащим образом оформленная доверенность.

Если запрос представляется в электронном виде, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа (электронного образа документа), подписанного электронной цифровой подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить.
Документы для предоставления сведений о ранее приватизированном имуществе у государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, не запрашиваются.

2.7. Указание на запрет требовать от заявителя 

предоставления документов и информации.
2.7.1. Начальник отдела имущественных и земельных отношений администрации Большеигнатовского муниципального района не вправе требовать от заявителя:

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

- 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, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов:

удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащих, а также документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца;

воинского учета;

свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния;

подтверждающих регистрацию по месту жительства или по месту пребывания;

подтверждающих предоставление лицу специального права на управление транспортным средством соответствующего вида;

подтверждающих прохождение государственного технического осмотра (освидетельствования) транспортного средства соответствующего вида;

на транспортное средство и его составные части, в том числе регистрационные документы;

о трудовой деятельности, трудовом стаже и заработке гражданина, а также документы, оформленные по результатам расследования несчастного случая на производстве либо профессионального заболевания;

о соответствующих образовании и (или) профессиональной квалификации, об ученых степенях и ученых званиях и документы, связанные с прохождением обучения, выдаваемые организациями, осуществляющими образовательную деятельность;

справки, заключения и иные документы, выдаваемые организациями,  входящими в государственную, муниципальную или частную систему здравоохранения;

архивного фонда Российской Федерации и другие архивные документы в соответствии с законодательством об архивном деле в Российской Федерации, переданные на постоянное хранение в государственные или муниципальные архивы;

решения, приговоры, определения и постановления судов общей юрисдикции и арбитражных судов;

учредительные документы юридического лица;

решения, заключения и разрешения, выдаваемые органами опеки и попечительства в соответствии с законодательством Российской Федерации об опеке и попечительстве;

правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

выдаваемых федеральными государственными учреждениями медико-социальной экспертизы;

удостоверения и документы, подтверждающие право гражданина на получение социальной поддержки;

о государственных и ведомственных наградах, государственных премиях и знаках отличия;

первичные статистические данные, содержащиеся в формах федерального статистического наблюдения, предоставленных юридическими лицами или индивидуальными предпринимателями.

2.7.2. Заявитель вправе представить документы и информацию, указанные в п. 2.7.1.,  по собственной инициативе.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов.
Основанием для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

1) отсутствия документа, удостоверяющего личность заявителя или его уполномоченного представителя;

2) отсутствия документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя;

            3) представление документов, составленных на иностранном языке, без надлежащим образом заверенного перевода на русский язык;

4) наличие в заявлении и прилагаемых к нему документах подчисток, приписок, зачеркнутые слова и иные, не оговоренные в них исправления, исполненные карандашом, имеющие серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание.

2.9. Перечень основания для приостановления или отказа 

в предоставлении муниципальной услуги.
2.9.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.9.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- из содержания заявления невозможно установить, какая именно информация запрашивается;

- заявление представлено в ненадлежащий орган.

2.9.3. При поступлении обращения заявителя в случаях, когда предоставление муниципальной услуги не предусмотрено законодательством Российской Федерации, заявителю направляется соответствующее уведомление.

2.9.4. Срок направления уведомления не может превышать 30 дней со дня регистрации обращения заявителя.

2.10. Порядок взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги является безвозмездной для Заявителей.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги не превышает 30 минут на одного заявителя, при получении результата предоставления муниципальной услуги – без очереди.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, составляет 30 минут.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга.
2.13.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы».
2.13.2. Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций.

2.13.3. Территория, прилегающая к зданию, оборудована автомобильными стоянками, стоянками транспорта инвалидов-колясочников, стойками для велосипедов, с обеспечением   получателям услуг бесплатного доступа к парковочным местам.

2.13.4. Вход в здание оборудован информационной табличкой (вывеской), а также пандусом и расширенным проходом, позволяющими обеспечить беспрепятственный вход для Заявителей, в том числе инвалидов, использующих инвалидные кресла-коляски.

2.13.5.  Места для ожидания соответствуют комфортным условиям для Заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

2.13.6. Сектор   ожидания   оборудован стульями,   столами для  возможности оформления документов.

2.13.7. В местах для ожидания на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов.

2.13.8. Для создания комфортных условий ожидания на столах  для письма могут размещаться газеты, журналы, печатная продукция (брошюры, буклеты) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.13.9. Сектор информирования граждан, предназначенный для ознакомления с информационными материалами, оборудован информационными стендами с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для  предоставления     муниципальной услуги.

2.13.10. Место для приема заявителя оснащено стулом и столом для  обеспечения возможности оформления документов.

2.13.11.  Рабочее место специалиста оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством (принтером), телефонной связью, имеется место для написания заявления и размещения документов.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.14.1. Качественными показателями доступности муниципальной услуги являются: 

- наличие полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления услуги;

- простота и ясность изложения информационных документов; 

- наличие различных каналов получения муниципальной услуги; 

- достоверность предоставляемой информации. 

2.14.2.   Количественными   показателями   доступности   муниципальной  услуги являются: 

- удобный график работы; 

-    удобное    территориальное      расположение; 

- время ожидания при получении муниципальной услуги; 

- количество документов, запрашиваемых у заявителя, для предоставления муниципальной услуги. 

2.14.3. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

- точность исполнения муниципальной услуги; 

- своевременность предоставления  услуги;

- профессиональная подготовка исполнителей предоставления муниципальной услуги; 

- высокая культура обслуживания заявителей;

-   возможность    получения    информации   о   ходе    предоставления  муниципальной   услуги   в   устной,   письменной   форме   и   в   том   числе   с  использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

- возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб (претензий) в процессе получения  услуги.

2.14.4. Количественными  показателями качества муниципальной  услуги являются: 

-   строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом.

III. Административные процедуры.

3.1. Прием, проверка и регистрация заявления.
3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя или его представителя в администрацию Большеигнатовского муниципального района с заявлением по установленной форме в соответствии с пунктом 2.5.1. настоящего Административного регламента. Заявление может быть направлено лично, либо посредством почтовой связи.

Ответственным за выполнение административной процедуры является начальник отдела имущественных и земельных отношений администрации Большеигнатовского муниципального района. Ведущий специалист отдела имущественных и земельных отношений администрации Большеигнатовского муниципального района проверяет представленные документы, удостоверяясь, что:

- заявление оформлено в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента;

- документы поданы уполномоченным лицом;

- документы, составленные на иностранном языке, представлены с надлежащим образом заверенным переводом на русский язык.

- представленные документы не имеют подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, не исполнены карандашом, не имеют серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

Максимальный срок выполнения действия - 20 минут.

3.1.2. В случаях, указанных в пункте 2.8. настоящего Административного регламента, ведущий специалист обязан разъяснить заявителю причины, в связи с которыми возникли препятствия в приеме документов, и обозначить меры по устранению названных причин. Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

В случае отказа заявителя устранить возникшие препятствия в приеме документов, ведущий специалист письменно уведомляет заявителя об отказе в принятии документов с указанием причин отказа и возможностей их устранения по форме согласно 2 к настоящему Административному регламенту.

Максимальный срок выполнения действия - 20 минут.

Результатом административного действия является отказ в приеме документов.

3.1.3. При отсутствии причин для отказа в приеме заявления с документами, ведущий специалист принимает документы и выдает заявителю расписку в получении документов на предоставление муниципальной услуги по форме согласно 3 к настоящему Административному регламенту с отметкой об их количестве, наименовании и дате приема. Кроме того, в расписке указывается дата получения документов.

Первый экземпляр расписки передается заявителю, а второй - приобщается к поступившим документам.

Максимальный срок выполнения действия - 30 минут, включая документы, поступившие в электронном виде.

Результатом административного действия является прием документов и выдача расписки.

3.1.4.  Максимальный срок выполнения действия для регистрации документов в порядке делопроизводства – 1 рабочий день.

3.1.5. Специалист, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции:

- фиксирует поступившее заявление с документами в день его получения;

- проставляет на заявлении оттиск штампа входящей корреспонденции администрации Большеигнатовского муниципального района и вписывает номер и дату входящего документа, в соответствии с записью базы данных системы документооборота;

- передает заявление главе администрации Большеигнатовского муниципального района для визирования;
- передает зарегистрированное заявление с документами, завизированное главой администрации Большеигнатовского муниципального района, начальнику отдела имущественных и земельных отношений администрации Большеигнатовского муниципального района.
Максимальный срок выполнения действий - 2 рабочих дня.

Результатом настоящей административной процедуры является подготовка соответствующего отказа в приеме документов либо прием документов с выдачей расписки, и регистрация принятых документов.

Способом фиксации результата административной процедуры является оформление на бумажном носителе отказа в приеме документов либо расписки о приеме документов, а также внесение принятых документов в реестры исходящей корреспонденции.

3.2. Рассмотрение поступившего заявления.
3.2.1. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является поступление в Администрацию Большеигнатовского муниципального района заявления с документами.

Глава администрации Большеигнатовского муниципального района отписывает заявление с документами начальнику отдела имущественных и земельных отношений администрации Большеигнатовского муниципального района.

Начальник отдела имущественных и земельных отношений администрации Большеигнатовского муниципального района обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявления.

После поступления начальнику отдела имущественных и земельных отношений администрации Большеигнатовского муниципального района заявления с документами он осуществляет их рассмотрение на предмет наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.2. В случае наличия оснований  для отказа в предоставлении муниципальной услуги начальник отдела имущественных и земельных отношений администрации Большеигнатовского муниципального района:

1) подготавливает проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Данное письмо должно содержать: исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; выводы об отказе в предоставлении муниципальной услуги с информированием о возможности повторно представить заявление с приложением необходимого комплекта документов. Причины отказа должны быть указаны таким образом, чтобы заявителю, не обладающему специальными знаниями в области права, было ясно без дополнительных разъяснений, на основании каких правовых норм и какие действия он должен совершить в целях устранения этих причин;

             Максимальный срок выполнения действия – 15 рабочих дней.

2) направляет проект письма на подписание главе администрации Большеигнатовского муниципального района и на регистрацию исходящей корреспонденции в соответствии с порядком делопроизводства.
Глава администрации Большеигнатовского муниципального района подписывает ответ.
Ведущий специалист, ответственный за регистрацию исходящей корреспонденции регистрирует в порядке делопроизводства письменный ответ.
Максимальный срок выполнения действия – 2 рабочих дня.

3.2.3. В случае отсутствия оснований  для отказа в предоставлении муниципальной услуги начальник отдела имущественных и земельных отношений администрации Большеигнатовского муниципального района:

1) проводит работу, связанную с поиском информации об объекте;

подготавливает письменный ответ со сведениями о ранее приватизированном имуществе или об отсутствии информации о заданных объектах в сведениях о ранее приватизированном имуществе;
Максимальный срок выполнения действия – 15 рабочих дней.

2) направляет проект письма на подписание главе администрации Большеигнатовского муниципального района и на регистрацию исходящей корреспонденции в соответствии с порядком делопроизводства.
Глава администрации Большеигнатовского муниципального района подписывает ответ.
Ведущий специалист, ответственный за регистрацию исходящей корреспонденции регистрирует в порядке делопроизводства письменный ответ.
Максимальный срок выполнения действия – 2 рабочих дня.

Результатом настоящей административной процедуры является подготовка:

- письма  об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- письменного ответа со сведениями о ранее приватизированном имуществе;

- письменного ответа об отсутствии информации о заданных объектах в сведениях о ранее приватизированном имуществе.

Способом фиксации результата административной процедуры является оформление ответа с отказом в предоставлении муниципальной услуги, со сведениями о ранее приватизированном имуществе или об отсутствии информации о заданных объектах в сведениях о ранее приватизированном имуществе на бумажном носителе с присвоением ему регистрационного номера в порядке делопроизводства.

3.3. Выдача заявителю документов.
3.3.1. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является подписание ответа с отказом в предоставлении муниципальной услуги, со сведениями о ранее приватизированном имуществе или об отсутствии информации о заданных объектах в сведениях о ранее приватизированном имуществе главой администрации Большеигнатовского муниципального района  и его регистрация в порядке делопроизводства.

         При отсутствии в заявлении указания на способ получения заявителем информации подготовленные документы: 

          -   выдаются   лично   заявителю   (его   представителю),   если   заявление   о  предоставлении информации было подано лично; 

          -   направляются   заявителю   по   почте,   если   заявление   о   предоставлении  информации поступило по почте.

         3.3.2. Начальник отдела имущественных и земельных отношений администрации Большеигнатовского муниципального района выдает письменный ответ с отказом в предоставлении муниципальной услуги, со сведениями о ранее приватизированном имуществе или об отсутствии информации о заданных объектах в сведениях о ранее приватизированном имуществе, заявителю в момент его обращения.

         Выдача документов производится начальником отдела имущественных и земельных отношений администрации Большеигнатовского муниципального района лично заявителю или его доверенному лицу при наличии доверенности, заверенной  нотариально, под роспись.  

3.3.3. В случае указания в заявлении иного способа получения письменного ответа  начальник отдела имущественных и земельных отношений администрации Большеигнатовского муниципального района осуществляет его отправку в установленном порядке заявителю посредством почтовой связи.
           Максимальный срок выполнения действия – 2 рабочих дня.

Результатом административной процедуры является передача или отправка заявителю письменного ответа с отказом в предоставлении муниципальной услуги, со сведениями о ранее приватизированном имуществе или об отсутствии информации о заданных объектах в сведениях о ранее приватизированном имуществе.

Способом фиксации административной процедуры является занесение отметок об отправке письменного ответа с отказом в предоставлении муниципальной услуги, со сведениями о ранее приватизированном имуществе или об отсутствии информации о заданных объектах в сведениях о ранее приватизированном имуществе, в реестры исходящей корреспонденции либо личная подпись заявителя о получении письменного ответа.

3.4. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
В случае направления документов в электронном виде через электронную почту, региональный портал или информационно-телекоммуникационные сети общего пользования:

- заявление заполняется в электронном виде по предоставленной на региональном портале или в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования электронной форме согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту;

- документы, указанные в пункте 2.5.1. настоящего Административного регламента, сканируются, формируются в архив данных и заверяются электронной цифровой подписью (далее - ЭЦП).

При поступлении заявления и документов в электронном виде специалист по приему и выдаче документов регистрирует документы в журнале регистрации, фиксируя факт их получения, и осуществляет их передачу на исполнение в порядке делопроизводства.

Срок выполнения действия составляет 1 день.

Дальнейший порядок выполнения административного действия определен пунктами 3.1.-3.3. настоящего Административного регламента.
IV. Порядок и формы контроля за совершением действий и принятием решений.

4.1. Порядок осуществления текущего контроля.
4.1.1. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ведущими специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.1.2. Ведущие специалисты обязан соблюдать порядок и сроки регистрации документов с периодичностью 1 раз в неделю.

Результаты текущего контроля оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

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

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

4.2. Ответственность муниципальных служащих.
Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги устанавливается действующим законодательством.

4.3. Требования к порядку и формам контроля 

за предоставлением муниципальной услуги.
4.3.1. Граждане и их объединения, организации имеют право осуществлять контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами администрации городского поселения положений Административного регламента предоставления муниципальной услуги.

4.3.2. О своем намерении осуществить контроль гражданин и объединения граждан, организации обязаны уведомить разработчика услуги.

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

4.3.4. Разработчик услуги после получения уведомления письменно сообщает о дне и времени проведения контроля.

4.3.5. Контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений Административного регламента муниципальной услуги со стороны граждан и их объединений, организаций осуществляется в не приемный для посетителей день.

Проверка производится в присутствии заместителя главы администрации Большеигнатовского муниципального района, непосредственно курирующего деятельность отдела имущественных и земельных отношений администрации Большеигнатовского муниципального района.

4.3.6. Результаты контроля оформляются в виде акта.
V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента.

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.1.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления услуги. 

Право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления услуги, имеют лица, считающие, что их права были нарушены при предоставлении услуги (далее – заявители). Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования вышеуказанных действий (бездействия) и решений в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителей обязательным.

5.1.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (письменно) в администрацию Большеигнатовского муниципального района, либо жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.1.3. Глава администрации Большеигнатовского муниципального района проводит по предварительной записи личный прием Заявителей. 

Запись Заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов.

Ведущий специалист, осуществляющий запись Заявителей на личный прием, информирует о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием, документах, которые необходимо иметь при себе.

При личном приеме Заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

5.1.4. В случае если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации Большеигнатовского муниципального района, Заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

5.1.5. В ходе личного приема Заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.1.6. Жалоба должна содержать:

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

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

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

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действие (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.

5.1.7. Дополнительно в обращении указываются обстоятельства, на основании которых Заявитель считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.
Предметом досудебного обжалования являются:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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;

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

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.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается.
5.3.1. Основаниями для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) являются:

отсутствие подписи на обращении, либо обращение подписано лицом, не имеющим права его подписывать;

текст обращения не поддается прочтению.

После устранения указанных выше обстоятельств, жалоба может быть подана в установленном Административном регламентом порядке. 

5.3.2. Отказ в рассмотрении обращения производится в следующих случаях:

в письменном обращении отсутствуют фамилия, имя, отчество Заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в письменном обращении содержится нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

в письменном обращении Заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший обращение;

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

имеется вступившее в законную силу принятое по жалобе с теми же лицами, о том же предмете и по тем же основаниям решение или определение о прекращении производства по жалобе, либо об утверждении мирового соглашения суда общей юрисдикции, арбитражного суда.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.
5.4.1. Основанием для начала процедуры по досудебному обжалованию является поступление от Заявителя письменного обращения по почте, либо путем доставления Заявителем (представителем заявителя) по месту поступления, либо принятое в ходе личного приема.

5.4.2. Прием поступающей корреспонденции по досудебному обжалованию осуществляет сотрудник, в обязанности, которого входит прием поступающей корреспонденции.

5.4.3. Ведущий специалист обязан:

зарегистрировать письменное обращение;

направить письменное обращение главе администрации Большеигнатовского муниципального района (период исполнения процедуры - в течение рабочего дня).

5.4.4. Письменные обращения, поступившие после 16:00, регистрируются и передаются на рассмотрение на следующий рабочий день после поступления.

5.5. Должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.
Наименование должностных лиц, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке: 

Глава администрации Большеигнатовского муниципального района; 

Адреса, контактные телефоны, адреса сайтов и электронной почты приведены в общих положениях Административного регламента.

5.6. Сроки рассмотрения жалобы (претензии).
5.6.1. При обращении в письменной форме, срок рассмотрения жалобы (обращения) не должен превышать 15 дней со дня регистрации жалобы (обращения).

5.6.2. 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6.3. В случае если текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению, обращение (жалоба)  не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения (жалобы) сообщается заявителю, направившему обращение (жалобу), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.
Результатом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

 удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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;

отказ в удовлетворении жалобы.

5.8. Сроки направления ответа на жалобу.

5.8.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава администрации Большеигнатовского муниципального района незамедлительно направляет имеющиеся материалы в прокуратуру Большеигнатовского муниципального района.

Приложение № 1

к Административному регламенту, 

администрации Большеигнатовского муниципального района
Примерная форма

 Главе администрации

 Большеигнатовского муниципального района 

                                                            __________________

Заявление
о предоставлении сведений о ранее приватизированном имуществе

	Ф. И. О./Наименование заявителя
	


(для физических лиц)

	Документ, удостоверяющий личность:
	

	серия
	
	№
	
	, выдан
«
	
	»
	
	
	
	г.

	

	(кем выдан)


(для юридических лиц)

	Документ о государственной регистрации в качестве юридического лица

	

	серия
	       
	№
	
	, дата регистрации
«
	
	»
	
	
	
	г.

	Орган, осуществивший регистрацию
	

	Место выдачи
	

	ИНН
	

	Место жительства/Место нахождения претендента:
	

	

	Телефон
	
	Факс
	
	Эл.почта
	


	Представитель претендента
	

	

	
	(Ф. И. О. или наименование)

	Действует на основании 

	


Реквизиты документа, удостоверяющего личность представителя — физического лица, или документа о государственной регистрации в качестве юридического лица представителя- юридического лица

	

	(наименование документа, серия, номер, дата и место выдачи (регистрации), кем выдан)


прошу выдать сведения о ранее приватизированном имуществе:

	1. Наименование имущества
	

	2. Адрес места нахождения имущества  
	

	3. Инвентарный номер (при наличии сведения)
	

	4. Год ввода в эксплуатацию (при наличии сведений)
	


Информацию прошу (нужное отметить в квадрате):

	
	Выдать при личном обращении

	
	

	
	Направить по почте

	
	

	
	Направить по электронной почте


___________________ 
                                    ______________________________________________

     (подпись)                                                                                               (полностью Ф.И.О.)

Дата «____» ____________________ ____ г.

       Приложение № 2

                                           к Административному регламенту, 

                                          администрации Большеигнатовского муниципального района
___________________________________

Ф.И.О. заявителя, адрес регистрации

___________________________________

Наименование заявителя, место нахождения

УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в приёме документов для предоставления сведений о ранее приватизированном имуществе
Настоящим  уведомляю, что  после рассмотрения  предоставленных  Вами документов для предоставления сведений о ранее приватизированном имуществе на _____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

принято решение об отказе в приеме документов по причине

_____________________________________________________________________________________

(причины отказа в приеме документов)

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

________________________________________   ______________________________

     (должность специалиста                                                 (подпись, Ф.И.О.)

     уполномоченной организации)

«_____» _________ 20 ___ г.

Приложение № 3

к Административному регламенту, 

администрации Большеигнатовского муниципального района 

РАСПИСКА

в получении документов для предоставления сведений о ранее приватизированном имуществе
на объект _________________________________________________________________________________

адрес: ____________________________________________________________________________________

       ______________________________________________________________________________________
(Ф.И.О., наименование лица, представившего документы)

представлены следующие документы:

	№ п/п
	Наименование и реквизиты документов
	Кол-во экземпляров
	Кол-во листов
	отметка о выдаче докум.завителю

	
	
	подлин-ных
	копий
	в под-линных
	в копиях
	подлин.

экз.
	копий

	1
	Заявление о предоставлении сведений о ранее приватизированном имуществе 
	
	
	
	
	
	


Ваш документ о предоставлении муниципальной  услуги будет готов  к выдаче: «___» ______ 20__ г.

Документы сдал:

Заявитель

_________________________________________________________________________________________

                                                                                     (подпись, Ф.И.О.)     

«____» ________________ 20 ___ г.

 Документы принял:

__________________________________________   _____________________________________

     (должность сотрудника, принявшего документы)                                       (подпись, Ф.И.О.)

 «____» ________________ 20 ___ г.

О стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до ее завершения, Вы можете узнать по телефону: ______________.

Документы получены:

_________________________  ____________    ___________________    ___________

(наименование и реквизиты документа)                   подпись                                  Ф.И.О.                 дата получения

_________________________  ____________    ___________________    ___________

(наименование и реквизиты документа)                   подпись                                  Ф.И.О.                  дата получения

Документы выданы

__________________________________________   _____________________________________

     (должность сотрудника, выдавшего документы)                                       (подпись, Ф.И.О.)
Приложение № 4
к Административному регламенту, 

администрации Большеигнатовского муниципального района 

Блок-схема последовательности административных процедур






















Обращение заявителя в администрацию Большеигнатовского муниципального района с заявлением о предоставлении сведений о ранее приватизированном имуществе





Прием заявления и документов при отсутствии причин для отказа





Отказ в приеме заявления и документов (согласно п. 2.8 административного регламента)





Устранение причин, препятствующих приему документов





Отказ в устранении причин, препятствующих приему документов





Подготовка письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Выдача расписки заявителю в получении документов





Регистрация заявления с документами





Заявление с документами передается Главе администрации Большеигнатовского муниципального района для визирования





Передача зарегистрированного заявления с документами начальнику отдела имущественных и земельных отношений





Подготовка отказа в предоставлении муниципальной услуги





Подготовка письменного ответа со сведениями о ранее приватизированном имуществе или об отсутствии информации





Выдача заявителю письменного ответа, подписанного Главой администрации Большеигнатовского муниципального района, способом получения информации, указанным в заявлении





Выдача заявителю письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги, подписанного Главой администрации Большеигнатовского муниципального района, способам, указанным в заявлении








