                                          Приложение
к постановлению Администрации
Черноземельского районного                 

муниципального образования
Республики Калмыкия 

от «17» июня  2016 г. N138
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе» (далее – муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при осуществлении услуги и определяет сроки и последовательность процедур (административных действий).

Предметом регулирования административного регламента являются отношения, возникающие при обращении физических или юридических лиц в Администрацию Черноземельского районного муниципального образования Республики Калмыкия,  Комитет земельных и имущественных отношений администрации Черноземельского районного муниципального образования Республики Калмыкия.

1.2. Круг заявителей 

Заявителем при предоставлении муниципальной услуги выступает физическое либо юридическое лицо, либо его уполномоченный представитель (далее - заявители).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги. 

1.3.1. Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.

   1.3.2. Информация о месте нахождения и графики работы, справочных телефонах, адресах электронной почты, официальных сайтах. 

1) Место нахождения Администрации Черноземельского районного муниципального образования: Республики Калмыкия (далее - Администрация): Республика Калмыкия, Черноземельский район п.Комсомольский ул. Аллея Памяти, 46.

Адрес официального сайта Администрации в сети Интернет: http://Черноземельский –район.рф.

Адрес электронной почты: che-admrmo@yandex.ru
График работы Администрации:

понедельник-пятница: с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 18.00.

справочный телефон: 8 (84743) 91855.

2) Место нахождения Комитета земельных и имущественных отношений Администрации Черноземельского районного муниципального образования Республики Калмыкия (далее - КЗИО): Республика Калмыкия, Черноземельский район п.Комсомольский ул. Аллея Памяти, 46.

График работы КЗИО: понедельник-пятница: с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 18.00.

Прием граждан специалистами КЗИО ведется: понедельник-четверг: с 9.00 до 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00).

Справочные телефоны КЗИО: (84743) 91453, 91615, Председатель  КЗИО: (84743) 91347.

Адрес электронной почты: kzio08@yandex.ru

3) Место нахождения Отдела АУ «МФЦ» по Черноземельскому району (далее - МФЦ): Республика Калмыкия, Черноземельский район п.Комсомольский ул.Т. Нимгирова, 40.

График работы МФЦ: понедельник-пятница: с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 18.00.

Адрес официального сайта: www.mfc.rk08.ru 

Справочные телефоны МФЦ: (884743)91899

1.3.3. Заявитель в праве обратиться за предоставлением муниципальной услуги в Администрацию, КЗИО, МФЦ. 
1.3.4 Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, может быть получена заявителями:

1) по телефонам, указанным в пункте 1.3.2. настоящего административного регламента;

2) в порядке личного обращения в соответствии с графиком работы КЗИО, МФЦ;

3) путем направления письменного обращения, в том числе в форме электронного документа;

4) с информационных стендов, расположенных в КЗИО;

5) на официальном сайте;

6) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - Единый портал): www.gosuslugi.ru;

7) на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Калмыкия (далее- Региональный портал): www.pgu.egov08.ru.

1.3.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты КЗИО 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 позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Специалист КЗИО  должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

 1.3.6. При устном личном обращении заявитель информируется в режиме общей очереди в дни приема специалиста  КЗИО, уполномоченного для информирования.

В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени заявителю назначается удобное для него время для получения окончательного и полного ответа на поставленные вопросы.

1.3.7. Письменные обращения и обращения получателей муниципальной услуги посредством электронной почты по вопросам о порядке, способах и условиях предоставления муниципальной услуги рассматриваются специалистом КЗИО  с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, установленный действующим законодательством для рассмотрения заявлений и обращений граждан с момента регистрации обращения.

Специалист КЗИО осуществляет подготовку ответа на обращение заявителя в доступной для восприятия получателем услуги форме. Содержание ответа должно максимально полно отражать объем запрашиваемой информации.

В ответе на письменное обращение заявителя и обращение, поступившее в форме электронного документа, специалист  КЗИО указывает свою фамилию и инициалы, а также номер телефона для справок.

1.3.8. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, образцы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги можно получить с использованием Единого портала и Регионального портала.



1.3.9. На информационных стендах, размещенных в КЗИО,  размещается  информация на листах  формата А-4: 

а) наименование, почтовый адрес, адрес официального сайта и электронной почты, график работы, справочный номер телефона;

б) фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

в) текст настоящего Регламента с приложениями;


г)  образцы оформления документов, необходимых для получения услуги;

з) перечень документов, необходимых для предоставления услуги, и источники получения данных документов (орган, организация и их местонахождение);

е) порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления услуги.

1.3.10. Прием  заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистами МФЦ осуществляется в соответствии с регламентом работы МФЦ.

2. Стандарт предоставления услуги

2.1. Наименование услуги: «Предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе» 
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу - Администрация Черноземельского районного муниципального образования Республики Калмыкия.

Наименование структурного подразделения органа местного самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу - Комитет земельных и имущественных отношений Администрации Черноземельского районного муниципального образования Республики Калмыкия.

2.2.1. Муниципальная услуги может предоставляться через МФЦ, в порядке, предусмотренном Соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией  (далее – Соглашение о взаимодействии).
При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с: 

1) Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Калмыкия, филиал ФГБУ «ФКП Росреестра» по Республике Калмыкия; 

2) Межрайонной Инспекцией Федеральной налоговой службы Российской Федерации №» 3.
2.2.2. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации. 
Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги является:

2.3.1. Предоставление информации о ранее приватизированном имуществе;

2.3.2.  Мотивированный отказ в предоставлении сведений.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 

2.4.1. Срок предоставления услуги не должен превышать 30 дней со дня регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Срок подготовки и направления ответов на межведомственные запросы о предоставлении документов и (или) информации для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственных запросов в организации, предоставляющие документы и (или) информацию. 

2.4.3. Начало срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется со дня представления (дня получения по почте, получения по сети интернет) заявителем полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего административного регламента.    

 2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года(опубликована в "Российской газете" от 25 декабря 1993 г. N 237);

Федеральный закон от 06.10.2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (опубликован в "Российской газете" от 8 октября 2003 г. N 202);

Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (опубликован в "Российской газете" от 30 июля 2010 г. N 168); 

Федеральный Закон от 02.05.2006г.  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (опубликован в "Парламентской газете" от 11 мая 2006 г. N 70-71, в "Российской газете" от 5 мая 2006 г. N 95);

Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 г. № 136-ФЗ (опубликован в "Российской газете" от 30 октября 2001 г. N 211-212, в "Парламентской газете" от 30 октября 2001 г. N 204-205); 

Федеральным законом от 21.12.1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» опубликован в "Российской газете" от 30 июля 1997 г. N 145, в Собрании законодательства Российской Федерации от 28 июля 1997 г. N 30, ст. 3594);
Федеральным законом от 22.10.2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (опубликован в "Парламентской газете" от 27 октября 2004 г. N 201, в "Российской газете" от 27 октября 2004 г. N 237);
Уставом Черноземельского РМО РК; 

Положением Комитете земельных и имущественных отношений администрации Черноземельского РМО РК. 

 настоящий Административный регламент.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Заявление о предоставлении сведений.

Заявитель оформляет запрос ручным или машинописным способом в форме (приложение №1 для физических лиц, приложение №2 для юридических лиц). В запросе указываются следующие обязательные характеристики:

- характеристика объекта учета, содержащаяся в Реестре муниципальной собственности, в отношении которого запрашиваются сведения, позволяющая его однозначно определить (наименование объекта, местоположение (адресный ориентир);

- цель получения сведений;

- реквизиты лица, заинтересованного в получении сведений (фамилия, имя, отчество физического лица либо полное наименование юридического лица);

- адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания или юридический и фактический адрес лиц, заинтересованных в получении сведений, номер контактного телефона;

- количество экземпляров;

- способ получения сведений (в случае необходимости доставки по почте указывается почтовый адрес доставки);

- подпись заявителя.

В случае, если запрос оформлен машинописным способом, заявитель дополнительно в нижней части запроса разборчиво от руки указывает свои фамилию, имя, отчество (полностью).

2.6.2. Копия документа, удостоверяющего личность.

2.6.3. Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя на получение сведений.

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.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить – отсутствуют.

2.8. Не допускается 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 услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Калмыкия муниципальными правовыми актами которые находятся в распоряжении государственных органов, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственным государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги:

- предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено при подаче жалобы на действия (бездействие) заявителя, администрация по рассмотрению заявок, до рассмотрения жалобы,

Заявителю должно быть направлено в письменной форме уведомление о приостановлении предоставления муниципальной услуги.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Заявителю может быть отказано в приеме документов по следующим основаниям:

- предоставление документов лицом, не уполномоченным для их подачи;

- заявителем предоставлен не полный комплект документов согласно п. 2.6, или предоставленные материалы недостоверны;

- документы, прилагаемые к заявлению, имеют подтирки, подчистки и неоговоренные исправления, не позволяющие определенно установить их содержание;

- документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- тексты документов написаны неразборчиво, наименования юридических лиц сокращены, без указания их мест нахождения;

- фамилия, имя и отчество физического лица, адрес его места жительства, телефон написаны не полностью;

- документы исполнены карандашом.


2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, не предусмотрено.

2.12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Калмыкия, муниципальными правовыми актами.

Взимание платы за предоставление муниципальной услуги нормативными правовыми актами не предусмотрено.

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

Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Максимальное время ожидания в очереди на получение результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме:

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги поступившее при непосредственном обращении подлежит обязательной регистрации в журнале регистрации входящих документов в день подачи запроса, посредствам почтовой, или в электронной форме - не позднее дня, следующего за днем обращения. 
 2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная  услуга, к месту ожидания и приему заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления услуги

2.15.1. Требования к помещениям для приема заявителей:

- помещения для приема заявителей соответствуют установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам;

- помещения для приема оборудованы стендами и информацией о муниципальной услуге, стульями, столом для письма и раскладки документов;

2.15.2. Места предоставление муниципальной услуги соответствуют установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам и оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, местами для ожидания.

2.15.3. Требования к местам для ожидания предоставления муниципальной услуги:

- имеются условия, оптимальные для ожидания заявителей;

- оборудованы стульями, напольными вешалками для одежды. 

2.15.4. Требования к обеспечению условий доступности муниципальной услуги для инвалидов:

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает условия доступности для беспрепятственного доступа инвалидов в здание и помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга, и получения муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 24.11.1995г. №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», и другими законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Калмыкия.  

2.16. Показатели доступности и качества услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность,  возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центе предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

2.16.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

1)  транспортная доступность к местам предоставления услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) обеспечение предоставление муниципальной услуги с использованием возможностей региональной государственной информационной системы портал государственных и муниципальных услуг (функций);

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Черноземельского РМО РК;

5) возможность получения муниципальной услуги в МФЦ.

2.16.2. Показатели качества муниципальной услуги:

- соблюдение сроков предоставления услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставления муниципальной услуги; 

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействия), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

2.16.3. Количество взаимодействий с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги:

Количество взаимодействий с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги в случае личного обращения заявителя не может превышать трех, в том числе обращение заявителя за получением устного информирования, предоставление заявителем заявления и необходимых документов и обращения заявителя за результатом предоставления муниципальной услуги. 

2.17. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.17.1. Заявителю предоставляется возможность получения муниципальной услуги по принципу "одного окна", в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с КЗИО осуществляется МФЦ без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

2.17.2. Заявитель имеет возможность получения муниципальной услуги в электронной форме с использованием Регионального портала в части:

1) получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

2) ознакомления с формой заявления, обеспечения доступа к ней для копирования и заполнения в электронном виде;

3) направления заявления и прилагаемых к нему документов в Администрацию; 

4) осуществления мониторинга хода предоставления муниципальной услуги;

5) получения результата предоставления муниципальной услуги.

2.17.3. Запросы и обращения, поступившие в Администрацию, КЗИО в форме электронного документа, подлежат рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом для письменных обращений. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

3. Состав, последовательность и сроки

исполнения административных процедур

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении  № 4 к Административному регламенту.

3.1.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- прием документов на предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе; 

- проверка соответствия представленных документов требованиям настоящего административного регламента; 

- поиск необходимой информации в архиве; 

- предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе, являвшемся муниципальной собственностью администрации Черноземельского РМО РК (уведомление об отказе в предоставлении сведений о ранее приватизированном имуществе, являвшемся муниципальной собственностью администрации района). 

3.2. Прием документов на предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе. 

Юридическим фактом для начала исполнения административной процедуры является письменное обращение заявителя в КЗИО или МФЦ с заявлением о предоставлении сведений о ранее приватизированном имуществе по установленной настоящим административным регламентом форме. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, регистрирует заявление в Журнале регистрации входящей документации и сообщает входящий номер регистрации, а так же по просьбе заявителя выдает расписку в приеме заявления при подаче документов лично заявителем или его представителем. 

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день. 

3.2.1. Направление МФЦ заявления и установленного пакета документов в КЗИО.

Специалист МФЦ, ответственный за направление документов, направляет все принятые документы в КЗИО. Максимальный срок направления документов не должен превышать 2 дня.

На рассмотрение направляются все документы, представленные заявителем.

Должностное лицо МФЦ, ответственное за направление документов, самостоятельно осуществляет контроль за сроком нахождения документов в КЗИО. При нарушении сроков рассмотрения документов должностными лицами КЗИО составляется служебная записка на имя председателя КЗИО либо главы Черноземельского РМО РК (ахлачи).

3.3. Проверка соответствия представленных документов требованиям настоящего административного регламента. 

Юридическим фактом для начала исполнения административной процедуры является получение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, заявления установленной настоящим административным регламентом формы. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, с учётом вида испрашиваемой информации проверяет соответствие формы и содержания представленной в заявлении. 

В случае выявления причин, установленных п. 2.10. настоящего административного регламента специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги и в трехдневный срок простым письмом уведомляет об отказе заявителя с разъяснением причин отказа. Срок подготовки отказа с учётом срока, необходимого для прохождения почтовой корреспонденции, не входит в срок исполнения настоящей административной процедуры. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, формирует перечень замечаний к представленной информации, извещает заявителя простым письмом о причинах, препятствующих предоставлению муниципальной услуги, и устанавливает срок их устранения. Срок устранения замечаний с учётом срока, необходимого для прохождения почтовой корреспонденции, не входит в срок исполнения настоящей административной процедуры. 

В случае не устранения заявителем причин, препятствующих предоставлению услуги в установленный срок, специалист принимает решение об отказе в предоставлении услуги и в трехдневный срок заказным письмом возвращает документы заявителю с разъяснением причин отказа. 

Срок подготовки отказа с учётом срока, необходимого для прохождения почтовой корреспонденции, не входит в срок исполнения настоящей административной процедуры. 

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 3 рабочих дня. 

3.4. Поиск необходимой информации в архиве. 

Юридическим фактом для начала исполнения административной процедуры является установление должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, соответствия заявления о предоставлении информации требованиям настоящего административного регламента. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет поиск требуемой информации в архиве. 

Действие должно быть выполнено в течение пяти рабочих дней со дня получения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, заявления о предоставлении информации. 

3.5. Предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе, являвшемся муниципальной собственностью администрации района (уведомления об отказе в предоставлении сведений о ранее приватизировано, являвшемся муниципальной собственностью администрации района). 

Юридическим фактом для начала исполнения административной процедуры является установление специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, факта нахождения (отсутствия) в архиве запрашиваемой информации. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет подготовку сведений о ранее приватизированном имуществе по форме согласно приложению 4 к настоящему административному регламенту и направляет его на подпись Председателю КЗИО с приложением документов, обосновывающих предоставление сведений. 

Председатель КЗИО подписывает сведения о ранее приватизированном имуществе, являвшемся муниципальной собственностью администрации района, и передает специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, который регистрирует в журнале учета. 

Далее специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, вносит сведения в электронную базу данных входящей документации об исполнении обращения заявителя и снятии его с контроля. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, по телефону или простым письмом извещает заявителя о дате, времени и месте вручения заявителю сведений о ранее приватизированном имуществе, являвшемся муниципальной собственностью Черноземельского РМО РК в случае указания в заявлении способа получения сведений лично заявителем, либо заказным письмом направляет сведения о ранее приватизированном имуществе, являвшемся муниципальной собственностью Черноземельского РМО РК в случае указания в заявлении способа получения сведений по почте. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в установленный срок вручает под роспись заявителю сведения о ранее приватизированном имуществе, являвшемся муниципальной собственностью администрации района лично с получением от заявителя расписки в получении. 

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 21 день. 

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Контроль деятельности КЗИО по исполнению настоящего административного регламента организует и осуществляет Администрация в лице заместителя главы администрации.

4.2. Контроль за исполнением настоящего административного регламента специалистами МФЦ осуществляется руководителем МФЦ.
4.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется председателем КЗИО.

4.4. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением специалистом положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется систематически на протяжении всей последовательности действий, входящих в состав административных процедур по предоставлению муниципальной услуги.
Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок соблюдения и исполнения специалистом положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

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

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах проведения проверок и рассмотрения жалоб на действия (бездействие) специалиста.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки проводятся на основании распоряжения Главы Черноземельского РМО РК (ахлачи).

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретной жалобе.

Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

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

Специалисты КЗИО несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка выполнения административных процедур, установленных настоящим Регламентом.
По результатам проведенных проверок,  в случае выявления нарушений соблюдения положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, специалист несет ответственность за принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги решения и действия (бездействие) в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.7.  Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Требованиями к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги являются:

1) независимость;

2) тщательность.

Должностные лица, осуществляющие контроль за предоставлением муниципальной услуги, должны принимать меры по предотвращению конфликта интересов при предоставлении муниципальной услуги.

Тщательность осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги состоит в своевременном и точном исполнении уполномоченными лицами обязанностей, предусмотренных разделом 4 административного регламента.

Заявители (представители заявителей) могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации по телефону, письменным обращениям, электронной почте.

4.8. Граждане, их объединения и организации осуществляют контроль за предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги в порядке, предусмотренном настоящим Регламентом.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц,

муниципальных служащих

5.1. Заявитель вправе обжаловать решения и (или) действия (бездействие) КЗИО и (или) их ответственных специалистов  при предоставлении услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.2. Предметом жалобы 

5.2.1. Предметом жалобы могут являться действия (бездействие) и решения, принятые КЗИО и (или) их должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента.

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

1) нарушение срока регистрации заявления;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Калмыкия, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления, в том числе настоящим Административным регламентом, для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Калмыкия, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Черноземельского РМО РК, в том числе настоящим Административным регламентом, 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 Республики Калмыкия, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Черноземельского РМО РК, в том числе настоящим Административным регламентом;

6) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Калмыкия, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Черноземельского РМО РК, в том числе настоящим Административным регламентом;

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.

5.3. Органы уполномоченные на рассмотрение жалобы, должностные лица которым может быть направлена жалоба

Жалоба на решения, действия (бездействия) специалиста КЗИО, осуществляющего административные процедуры, предусмотренные настоящим Административным регламентом рассматриваются председателем КЗИО.
Жалоба на решения, принятые председателем КЗИО направляется в Администрацию Черноземельского РМО РК и рассматривается заместителем главы администрации Черноземельского РМО РК. 
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в КЗИО, Администрацию. 

5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта, Регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
5.4.3. 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 действиями (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

5.4.4. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы, изложенные в жалобе, либо их копии.

5.4.5. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. 
5.5. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов 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. Результат рассмотрения жалобы

5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, либо органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или 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;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.6.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6.1. настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 
5.8. Обжалование решения по жалобе

5.8.1. Положения Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушение прав граждан и организаций при предоставлении услуг, не распространяется на отношения, регулируемые Федеральным законом от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации».

5.8.2. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия (бездействие) должностных лиц в судебном порядке.

5.9. Право заявителя на получение информации и документов необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
Заявитель имеет право по письменному заявлению, в том числе в электронном виде, на получении информации и документов необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 
5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут получить на информационных стендах Администрации, КЗИО, в местах предоставления услуги, в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте Администрации, на Едином и  Региональном порталах.
            Приложение 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление сведений о ранее

приватизированном имуществе»

Образец заявления физического лица

Председателю Комитета земельных и имущественных отношений администрации Черноземельского РМО РК-----------------------------

                                                                         От ______________________________________

                                                                                                 (ФИО, адрес)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, ___________________________________________________________________________,

(полностью Ф.И.О.)

имеющий(ая) паспорт серии ______ № __________________ код подразделения ________,

_____________________________________________________________________________,

(наименование и реквизиты иного документа, удостоверяющего личность)

выдан «__» ___________ ____ г. _________________________________________________,

(когда и кем выдан)

проживающий(ая) по адресу ____________________________________________________

_____________________________________________________________________________,

(полностью адрес постоянного или преимущественного проживания)

действующий(ая) от имени <*>

_____________________________________________________________________________,

(полностью Ф.И.О. физического лица, от имени которого действует представитель)

имеющего(ей) паспорт серии <*> _______№ <*> __________ код подразделения <*> ____,

_____________________________________________________________________________,

(наименование и реквизиты иного документа, удостоверяющего личность)

выдан <*> "__" ___________ ____ г. _____________________________________________,

(когда и кем выдан)

проживающий(ая) по адресу ____________________________________________________

 (полностью адрес постоянного или преимущественного проживания)

прошу выдать информацию о следующем имуществе:

Наименование имущества ________________________________________________________ _______________________________________________________________________________

Адрес места нахождения имущества _______________________________________________

Инвентарный номер <**>_________________________________________________________

Год ввода в эксплуатацию <**>____________________________________________________

Остаточная стоимость <**>_______________________________________________________

Контактный телефон _____________________, факс __________________,

адрес электронной почты _________________________.

Информацию прошу (нужное отметить):

            Выдать лично

           Направить по почте

           Выдать представителю

           Направить по почте представителю

___________________ ______________________________________________

(подпись) (полностью Ф.И.О.)

Дата «____» ____________________ ____ г.___________________

<*> Заполняется, если от имени физического лица действует представитель.

<**> При отсутствии данной информации у заявителя не заполняется.

Приложение 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление сведений о ранее

приватизированном имуществе»

Образец заявления физического лица

Председателю Комитета земельных и имущественных отношений администрации Черноземельского РМО РК-----------------------------

                                                                         От ______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

_____________________________________________________________________________,

(полное наименование юридического лица)

зарегистрировано «____» ________________ ____ г. ОГРН __________________________ ,

адрес места нахождения __________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Представителем юридического лица является <*>:

____________________________________________________________________________ ,

(полностью Ф.И.О.)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование, серия, номер документа, удостоверяющего личность, кем, когда выдан)

Почтовый адрес представителя юридического лица

____________________________________________________________________________

просит выдать информацию о следующем имуществе:

Наименование имущества _______________________________________________________

Адрес места нахождения объекта ________________________________________________

Инвентарный номер <**>_______________________________________________________

Год ввода в эксплуатацию <**>__________________________________________________

Остаточная стоимость <**>_____________________________________________________

Контактный телефон _____________________, факс __________________,

адрес электронной почты _________________________.

Информацию прошу (нужное отметить в квадрате):

           Выдать лично представителю юридического лица

           Направить по почте в адрес юридического лица

           Направить по почте представителю юридического лица

Должностное лицо

юридического лица ____________ ______________________________________________

(подпись) (полностью Ф.И.О.)

Дата «____» ____________________ ____ г.

____________________

<*> Заполняется, если от имени юридического лица действует представитель

<**> При отсутствии данной информации у заявителя не заполняется

Приложение 3
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление сведений о ранее

приватизированном имуществе»

Бланк КЗИО

 « » _____________ г.                                                                                         Исх. № _________

____________________________

Кому

____________________________

____________________________

Куда

______________________________

СВЕДЕНИЯ

о ранее приватизированном имуществе, являвшемся муниципальной собственностью Черноземельского РМО РК в документах Комитета земельных и имущественных отношений администрации Черноземельского РМО РК значится:

	№ п/п


	Наименование муниципального имущества


	Основание приватизации


	Год приватизации


	Примечание



	
	
	
	
	


Председатель КЗИО ________________________ ______________________

(подпись) (расшифровка подписи)

М.П.

Исп. ___________,

тел.

Приложение №4
к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ СВЕДЕНИЙ О РАНЕЕ
ПРИВАТИЗИРОВАННОМ ИМУЩЕСТВЕ»




















Заявитель (представитель заявителя) обращается с заявлением о выдаче сведений и установленным пакетом документов





Должностное лицо КЗИО или Многофункционального центра устанавливает личность заявителя, правильность заполнения заявления и комплектность установленного пакета документов, регистрирует принятое заявление 





 Заявителем представлены документы 





Должностное лицо МФЦ направляет заявление с установленным пакетом документов в администрацию








Должностное лицо формирует и направляет межведомственные запросы в подведомственные организации





Должностное лицо КЗИО 


 проводит проверку полноты и достоверности сведений, содержащихся в заявлении и пакете документов          установленном





ДА 





НЕТ





Все документы присутствуют?





Должностное лицо оформляет запрос о предоставлении отсутствующих документов      





Должностное лицо  КЗИО готовит предложение о принятию решения по заявлению





Есть основания для отказа в выдаче?








Должностное лицо КЗИО  предоставляет запрашиваемую информацию





Должностное лицо оформляет отказ в выдаче





Должностное лицо КЗИО или МФЦ выдает заявителю результат предоставления муниципальной услуги








