АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

« Предоставление сведений о приватизированном муниципальном имуществе, находящегося в собственности Ногайского муниципального района »

1. Общие положения

    1.1. Предмет регулирования Административного регламента


Наименование муниципальной услуги – «Предоставление сведений о   приватизированном имуществе» (далее – муниципальная услуга). Административный регламент администрации  Ногайского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений о приватизированном муниципальном имуществе, находящегося в собственности Ногайского муниципального района» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов  муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей результатов предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению услуги.

1.2. Круг  заявителей

Получателями муниципальной услуги (заявителями) являются:

предоставляется любым заинтересованным лицам  (физическим, юридическим) (далее – заявитель) по их запросу (заявлению) с соблюдением требований, установленных настоящим регламентом
  

1.3.Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Место нахождения Администрации Ногайского муниципального района (далее администрация): 369340 КЧР, Ногайский муниципальный район, п. Эркен-Шахар, ул. Некрасова, 16.

1.3.2. Часы приема посетителей в Отдел архитектуры и муниципального имущества Ногайского муниципального района: с Понедельника по Пятницу с 09.00-18.00 часов, перерыв на обед с 13.00. до 14.00 часов. 

понедельник, пятница — работа с документами, выезд для обследования; 

прием и выдача документов — вторник, среда, четверг, с 9.00 до 18.00;

суббота, воскресенье -  выходные дни.

В предпраздничные дни продолжительность рабочего дня сокращается на один час.

1.3.3. Контактные телефоны:

Приемная Главы Администрации Ногайского муниципального района-  8(87870)-5-39-09;

Первый заместитель Главы Ногайского муниципального района- 8(87870) 5-39-09;

Специалисты Отдела архитектуры и муниципального имущества Ногайского муниципального района- 8(87870) 5-43-61; 

1.3.4. Адрес электронной почты: arhitektura_nr@mail.ru;

1.3.5. Адрес Интернет-сайта Администрации Ногайского муниципального района: www.noghay- rayon.ru. 

1.3.6. Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно Отделом архитектуры и муниципального имущества Ногайского муниципального района  (при личном обращении заявителя);

- с использованием средств телефонной и почтовой связи;

- на официальном сайте администрации Ногайского муниципального  района.

Индивидуальное устное информирование (консультирование) осуществляется при обращении заявителя к должностному лицу, предоставляющему муниципальную услугу, в определенные для приема граждан часы либо посредством использования телефонной связи.

1.3.7. Информирование заявителей о порядке и результатах предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом, осуществляющим функции по предоставлению сведений о приватизированном муниципальном имуществе, находящегося в собственности Ногайского муниципального района, уведомления об отказе в предоставлении сведений о приватизированном муниципальном имуществе, с указанием причин такого отказа и возвращением заявителю всех подданных в отдел документов.

При ответах на телефонные звонки, должностное лицо, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившегося гражданина по интересующим его вопросам.

Основными требованиями к информированию заявителя являются:

- достоверность и полнота информирования о процедуре предоставления сведений о приватизированном муниципальном имуществе, об отказе в предоставлении;

- удобство и доступность получения информации о процедуре предоставления сведений о приватизированном муниципальном имуществе, об отказе в предоставлении.

         2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

         2.1.Наименование муниципальной услуги 

«Предоставление сведений о приватизированном муниципальном имуществе, находящегося в собственности Ногайского муниципального района»

         2.2. Наименование органа исполнительной власти

Предоставление муниципальной услуги осуществляется Отделом архитектуры и муниципального имущества Администрации Ногайского муниципального района.

         2.4. Результат предоставления муниципальной услуги

- предоставление выписки (сведений) из реестра мун. собственности или похозяйственной книги;

- письменный  отказ (уведомление) в предоставлении выписки (сведений)
                       2.5. Документы, предоставляемые Отделом архитектуры и муниципального имущества Ногайского муниципального района по завершению оказания муниципальной услуги

Процедура предоставления муниципальной  услуги завершается путем вручения (направления) заявителю: 

- выписка (сведения)из реестра муниципальной собственности

        - письменный отказ

  2.6. Способы получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги

Документы, указанные в пункте 2.5. Административного регламента, вручаются (направляются) заявителю одним из следующих способов по выбору заявителя:

1)  в виде бумажного документа, который заявитель, либо его уполномоченный представитель получает непосредственно при личном обращении; 

2) в виде бумажного документа, который направляется Отделом архитектуры и муниципального имущества Ногайского муниципального района заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении;

3) в виде электронного документа, который направляется Отделом архитектуры и муниципального имущества Ногайского муниципального района заявителю с использованием сети Интернет.

     Способом фиксации результата оказания муниципальной услуги является регистрация выписки  в журнале выданных выписок, а также выдача уведомления об отказе в предоставлении сведений о приватизированном муниципальном имущества,  находящегося в собственности Ногайского муниципального района

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю вручается (направляется) уведомление об отказе.   

        2.7 Сроки предоставления муниципальной услуги

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня подачи заявления о предоставлении услуги.  

         2.8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

          Предоставление муниципальной услуги "Предоставление заверенных копий документов: распоряжений, договоров аренды, соглашений и других документов» осуществляется в соответствии с:

- Гражданский кодекс Российский Федерации;

- Земельный кодекс Российской Федерации;

- Градостроительный кодекс Российской Федерации;

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

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

- Постановление Правительства РФ от 12.08.2002 №585 «Об утверждении положения об организации продажи государственного или муниципального имущества на аукционе и положения об организации продажи  находящийся в государственной  или муниципальной  собственности акций открытых акционерных обществ на специализированном аукционе»;

-  Решение Совета Ногайского муниципального района от30.06.09, №30 «Об утверждении Положения о порядке приватизации муниципального имущества Ногайского муниципального района»;

2.10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно.

2.10.1. Основанием для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги лицам, указанным в пункте 1.2. административного регламента, является письменное обращение (заявление) заявителя.

Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги необходимы следующие документы:

· заявление;

- копии документов, удостоверяющих личности граждан, их представителя (в случае подачи заявления представителем);

      - ИНН

      - нотариально удостоверенная доверенность (в случае подачи заявления представителем);
       2.10.3. Предоставление муниципальной услуги возможно с использованием универсальной электронной карты.

2.11. Прием и регистрация заявления и прилагаемых  к нему документов, экспертиза документов;

         2.12. Принятие решения о выделении, об отказе в предоставлении;

     2.13 . Способы подачи заявки о предоставлении муниципальной услуги 

    По выбору заявителя заявление и документы, указанные в пункте  2.10. настоящего Административного регламента, представляются в Отдел архитектуры и муниципального имущества Ногайского муниципального района посредством:

личного обращения заявителя, уполномоченного представителя заявителя;

направления по почте; 

с использованием электронных носителей;  

посредством регионального портала (http:// www.09.gosuslugi.ru) и  единого портала  (http:// www.gosuslugi.ru) в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью, путем заполнения в установленном порядке формы заявления о предоставлении (переоформлении, продлении) выдача разрешения.

2.15. Указания на запрет требовать от заявителя

Отдел архитектуры и муниципального имущества Ногайского 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 муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении Отдела архитектуры и муниципального имущества Ногайского муниципального района, иных государственных органов, органов местного самоуправления или организаций, в соответствии с нормативными  правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Карачаево – Черкесской Республики.

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

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги предоставление земельных участков, находящихся в собственности Ногайского муниципального района, в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование являются:

- если в заявлении не указаны фамилия заявителя, название организации и почтовый адрес заявителя,  по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в предоставленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание; 

- если заявление представлено неуполномоченным представителем заявителя; 

- если в ходе проверки действительности квалифицированной электронной подписи, в соответствии с пунктом 3.3. настоящего Административного регламента, выявлены несоблюдения установленных  условий ее действительности.

2.17. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или  отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.17.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

- наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- представление документов ненадлежащим лицом; 

-требование заявителя выдать документ в срок меньший, чем установлено для данного вида документа настоящим Административным регламентом и действующим законодательством Российской Федерации;

- иные основания, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

      2.17.2. Основания для приостановления  предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 

2.18. Обязанности должностных лиц и права заявителей: 

2.18.1. Должностные лица Отдела архитектуры и муниципального имущества Ногайского муниципального района  обязаны:

- своевременно и в полной мере исполнять предоставленные в соответствии с законодательством Российской Федерации полномочия по предоставлению муниципальной услуги;

- соблюдать законодательство Российской Федерации, права и законные интересы заявителя;

- не требовать представления документов (информации) которые не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации и республиканскими нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающими в связи с предоставлением государственной услуги 

- доказывать обоснованность своих действий при их обжаловании заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

2.18.2. Заявитель имеет право:

- получать информацию о ходе предоставления муниципальной услуги на любой стадии;

- обращаться в Отдел архитектуры и муниципального имущества Ногайского муниципального района с устным запросом о предоставлении муниципальной услуги (просьба о личном приеме должностным лицом Отдела)  и направлять в Отдел архитектуры и муниципального имущества Ногайского муниципального района письменный запрос или запрос в электронной форме о предоставлении муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме через Единый портал, Региональный портал и официальный сайт;

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

- обжаловать действия (бездействие) должностных лиц Отдел архитектуры и муниципального имущества Ногайского муниципального района, повлекшие за собой нарушение прав заявителей при предоставлении муниципальной услуги, в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

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

Необходимые и обязательные услуги  законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

    2.20. Порядок, размер и основания взимания муниципальной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги. 

          Предоставление муниципальной услуги является бесплатной муниципальной услугой для заявителя.

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

 Максимальное время ожидания в очереди при личной подаче заявления не должно превышать 15 минут. 

Время ожидания в очереди для получения результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

             2.22. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.22.1.  Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной  услуги, в том числе в электронной форме:

Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в Отделе архитектуры и муниципального имущества Ногайского муниципального района в день его поступления. 

Если заявление о предоставлении муниципальной услуги представлено через Единый портал и Региональный портал, посредством почтового отправления менее чем за 30 минут до окончания рабочего дня, либо получено в выходной день, оно регистрируется в течение следующего (ближайшего) рабочего дня.

Датой приема заявления о предоставлении государственной услуги считается дата его официальной регистрации в Отделе архитектуры и муниципального имущества  Ногайского муниципального района.

   2.22.2. Порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

       Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется путем внесения информации о заявлении (номер заявления, наименование заявителя, дата приема заявления) в журнал регистрации заявлений, ведение которого осуществляется в Отделе архитектуры и муниципального имущества  Ногайского муниципального района.

     Регистрационный номер заявления сообщается заявителю при приеме заявления.

            2.23.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная  услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления муниципальной  услуги

Местом предоставления муниципальной  услуги является помещение в Отделе архитектуры и муниципального имущества Ногайского муниципального района.  

 Помещения для предоставления муниципальной услуги соответствуют  комфортным расположением для  заявителей и оптимальными условиями работы для должностных лиц.

Помещения для предоставления муниципальной услуги должны, оснащены необходимым оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами электронного информирования, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой и др.), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, периодическими изданиями, стульями и столами. Места    ожидания граждан оборудованы столами,  стульями и  письменными принадлежностями.

В месте предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.

Помещения для предоставления муниципальной услуги снабжены соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения, фамилий, имен, отчеств, должностей должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу. Помещения оборудованы соответствующими информационными стендами с образцами заполнения заявлений, и перечнем документов для предоставления муниципальной услуги.  Текстовая информация размещается на информационных стендах и в сети интернет на официальном сайте Ногайского муниципального района. 

2.24.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги

  Показателями доступности предоставления муниципальной  услуги являются:

1)наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в администрации Ногайского муниципального района, в сети Интернет, на информационных стендах; 

2)удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги.

3) подробное информирование заявителей о ходе рассмотрения их заявлений;

4)наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

5)предоставление заявителю возможности подачи заявления, как на бумажном носителе, так и в форме электронного документа;

6) обоснованность причины отказа в предоставлении муниципальной услуги;

7)соблюдение сотрудниками администрации  Ногайского муниципального района сроков предоставления муниципальной услуги;

8)обеспечение получения муниципальной  услуги при однократном посещении заявителя в сроки, предусмотренные настоящим Административным регламентом.

2.24.2.  Показателем качества оказываемой муниципальной услуги является:

1) удовлетворенность граждан и организаций качеством и доступностью муниципальной услуги;

2) количество жалоб или полное отсутствие таковых со стороны заявителей на действие (бездействие) сотрудников Отдела архитектуры и муниципального имущества   администрации  Ногайского муниципального района.

2.25. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме

2.25.1. Возможность предоставления государственной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрена.

2.25.2. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов в электронной форме. 

Отдела архитектуры и муниципального имущества Ногайского муниципального района обеспечивает осуществление в электронной форме:

1) приема и регистрации заявлений  о предоставлении муниципальной услуги и документов;

2) информации о ходе принятия   решений о предоставлении муниципальной услуги; 

Для подачи заявителем документов в электронной форме через  Единый портал и Региональный портал, применяется специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение заявителем электронных форм документов. 

При заполнении электронных форм заявлений на Едином портале, а так же на Региональном портале заявителю необходимо ознакомится с порядком предоставления муниципальной  услуги, полностью заполнить все поля электронной формы. 

В случае направления документов в электронной форме заявление на получение муниципальной услуги должно быть подписано усиленной квалифицированной электронной подписью. Документы представляются в виде отсканированных в формате Portable Document Format (PDF), с разрешением  не менее 300 dpi,  сформированных в архив данных в формате «zip» либо «rar», и подписываются простой (либо усиленной) электронной подписью.

Ко всем необходимым документам должны быть приложены все упомянутые в них приложения.

Средства электронной подписи, применяемые при предоставлении государственной услуги в электронном виде, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Средства электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением государственной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, должны быть не ниже класса КС2 и обеспечивать защиту конфиденциальной информации.

    2.25.3. В случае, если взаимодействие Отдела архитектуры и муниципального имущества Ногайского муниципального района и заявителя осуществлялось с использованием сети Интернет, в том числе Единого портала, лицензионное дело формируется Отделом архитектуры и муниципального имущества Ногайского муниципального района в форме электронного документа.

Отдел архитектуры и муниципального имущества Ногайского муниципального района осуществляет формирование и ведение реестра выданных градостроительных планов земельных участков на электронных носителях.

В случае, если выдача градостроительного плана земельного участка выдается в электронной форме, Отдел архитектуры и муниципального имущества Ногайского муниципального района  выдает экземпляр постановления в письменном (бумажном) виде по соответствующему запросу заявителя.

Представленные заявителем документы не возвращаются заявителю и хранятся в Отделе архитектуры и муниципального имущества Ногайского муниципального района в установленном порядке.

  3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала, Регионального портала.

Заявитель имеет право обратиться за муниципальной услугой   в электронной форме, через Единый портал, Региональный портал. 

В настоящее время для доступа к услугам на Едином портале реализовано два способа авторизации:

- с использованием логина/пароля,

- с использованием электронной подписи.

На Едином портале, Региональном портале реализована концепция «личного кабинета» пользователя, обеспечивающая после его регистрации на порталах следующие возможности:

- ознакомление с информацией о государственной услуге;

-обеспечение доступа к формам заявлений и иных документов, необходимых для получения государственной, их заполнение и представление в электронной форме;

- осуществление мониторинга хода предоставления государственной услуги;

- получение начислений и возможность оплаты государственных пошлин, штрафов и сборов;

- хранение реквизитов пользователя;

- ознакомление с нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

- ознакомление с настоящим Административным регламентом;

- ознакомление с ответами на наиболее типичные вопросы граждан, связанные с предоставлением государственной услуги; 

- обмена мнениями по вопросам предоставления государственной услуги. 

3.3. Иные действия, необходимые для предоставления государственной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением государственной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением государственной услуги и (или) предоставления такой услуги

Заявитель имеет право обратиться в Отдел архитектуры и муниципального имущества Ногайского муниципального района за получением муниципальной  услуги   в электронной форме.

При поступлении обращения заявителя за получением государственной услуги в форме электронного документа специалист Отдела архитектуры и муниципального имущества Ногайского муниципального района обязан провести процедуру проверки действительности усиленной квалифицированной подписи заявителя, с использованием которой подписан электронный документ (пакет электронных документов). 

Процедура проверки квалифицированной подписи заявителя осуществляется  специалистом  Отдела архитектуры и муниципального имущества Ногайского муниципального района самостоятельно с использованием имеющихся средств электронной подписи или средств информационной системы головного удостоверяющего центра, либо с использованием средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра.

Специалист Отдела архитектуры и муниципального имущества Ногайского муниципального района проверяет данные об аккредитации уполномоченным федеральным органом исполнительной власти в сфере использования электронной подписи удостоверяющего центра, выдавшего электронную подпись, а также устанавливает  класс средств удостоверяющего центра на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти (Минкомсвязи России) по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной  услуги.

В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, специалист Отдела архитектуры и муниципального имущества Ногайского муниципального района в течение 3 дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме  к рассмотрению обращения за получением муниципальной  услуги и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием причин отказа, которые послужили основанием для принятия такого решения.

Средства удостоверяющего центра, обеспечивающие создание и проверку действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя при обращении за получением государственной услуги, должны быть не ниже класса КС1 и обеспечивать защиту конфиденциальной информации.

3.4. Перечень административных процедур:

- прием и регистрация заявления; 

- проведение документарной проверки путем проведения экспертизы документов и проверки полноты и достоверности сведений; 

- поиск необходимой информации в архиве, подготовка выписки при наличии информации;

- регистрация и предоставление выписки (сведений) из реестра мун.собственности или похозяйственной книги  (сообщения об отказе в предоставлении выписки (сведений).

Блок-схема исполнения муниципальной услуги представлена в (Приложении № 1), к настоящему Административному регламенту.

3.5. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является получение главным архитектором Отдела архитектуры и муниципального имущества Ногайского муниципального района заявления и прилагаемых к нему документов в соответствии с пунктами 2.10. - 2.11. настоящего Административного регламента;

3.5.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги представляется лично заявителем или уполномоченным представителем заявителя в Отдел архитектуры и муниципального имущества Ногайского муниципального района или направляется в адрес  Отдела архитектуры и муниципального имущества Ногайского муниципального района посредством почтовой связи в виде почтового отправления – заказным письмом с описью; единого портала государственных и муниципальных услуг и официального сайта администрации Ногайского муниципального района   в форме электронных документов.

3.5.3. Должностным лицом, ответственным за прием заявления о предоставлении муниципальной услуги, является специалист Отдел архитектуры и муниципального имущества.

3.5.4.  При личном обращении заявителя специалист Отдела архитектуры и муниципального имущества  Ногайского муниципального района:

устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяет его полномочия, в том числе полномочия представителя заявителя;

проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня.

При обращении заявителя посредством почтовой связи и сети Интернета заявление регистрируется специалистом Отдела архитектуры и муниципального имущества Ногайского муниципального района.

3.5.5. Критериями принятия решения административной процедуры является соответствие (несоответствие) заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов пункту 2.16. настоящего Административного регламента.

3.5.6. Срок предоставления административной процедуры 15 минут.

3.5.7. Результатом административной процедуры является зарегистрированное заявление.

3.5.8. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с правилами делопроизводства.  

         3.6. Проведение документарной проверки путем проведения экспертизы документов и проверки полноты и достоверности сведений 

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.6.2. Должностным лицом, ответственным за проведение документарной проверки, является Специалист Отдела архитектуры и муниципального имущества Ногайского муниципального района.

3.6.3. Специалист Отдела архитектуры и муниципального имущества Ногайского муниципального района:

проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным действующим законодательством Российской Федерации;

сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом, принимает копии и возвращает заявителю оригиналы документов. В случае отсутствия оригиналов документов, принимает нотариально заверенные копии документов.

  3.6.4. Специалист Отдела архитектуры и муниципального имущества Ногайского муниципального района формирует лицензионное дело, в которое  подшивает все документы в соответствии с описью, а также заявление о предоставлении муниципальной услуги и оригинал описи.

В случае если взаимодействие Отделом  архитектуры и муниципального имущества  Ногайского муниципального района  и заявителя осуществлялось с использованием сети Интернет, в том числе Единого портала, Регионального портала, документ о согласовании формируется Отделом  архитектуры и муниципального имущества Ногайского муниципального района в форме электронного документа, подписанного электронной подписью в соответствии с Федеральным законом  № 63-ФЗ.

   3.6.5. Срок предоставления административной процедуры 3 рабочих дня со дня формирования Отделом архитектуры и муниципального имущества Ногайского муниципального района.

   3.6.6. Способом фиксации результата является уведомление.

   3.7.Поиск необходимой информации в архиве (реестре, п/книге) 
3.7.1.Юридическим фактом для начала исполнения административной процедуры является установление должностным лицом, ответственным за предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе, соответствия заявления о предоставлении информации требованиям настоящего Административного регламента.

3.7.2.Специалист, ответственный за предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе, осуществляет поиск требуемой информации в архиве (реестре). Максимальный срок выполнения действия составляет 2 часа. Действие должно быть выполнено в течение пяти рабочих дней со дня получения специалистом, ответственным за предоставление информации о ранее приватизируемом имуществе, заявления о предоставлении информации.

3.8.Предоставление запрашиваемых сведений (сообщения об отказе в предоставлении услуги.

3.8.1.Юридическим фактом для начала исполнения административной процедуры является установление специалистом, ответственным за предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе, факта нахождения (отсутствия) в архиве (реестре) запрашиваемой информации.
3.8.2.Специалист, ответственный за предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе, готовит проект выписки (сведения) и направляет его на подпись Главе администрации сельского поселения. При наличии сомнений в правомерности подготовки выписки Глава администрации сельского поселения вправе направить выписку специалисту, ответственному за предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе на дополнительную проверку.

3.8.3.Специалист, ответственный за прием документов, регистрирует принятую выписку  в журнале учёта и направляет два оригинала выписки специалисту органа предоставления.

3.8.4.Специалист, ответственный за предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе, по телефону или простым письмом извещает заявителя о дате, времени и месте вручения заявителю выписки в случае указания в заявлении способа получения выписки лично заявителем, либо  письмом направляет выписку в случае указания в заявлении способа получения выписки по почте.

 3.8.5. Специалист, ответственный за предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе, в установленный срок вручает заявителю выписку лично с получением от заявителя расписки в получении.
 3.8.6. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 25 дней.

4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента

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

Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляет  первый заместитель главы Ногайского муниципального района, начальник Отдела архитектуры и муниципального имущества Ногайского муниципального района.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги должностным лицом осуществляется специалистом Отдела архитектуры и муниципального имущества Ногайского муниципального района.

Должностное лицо несет персональную ответственность за полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований  к документам, соблюдение сроков и порядка приема заявления, подготовку  запрашиваемой информации, а также правильность выполнения административных процедур. 

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

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятию решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами нормативных правовых актов Российской Федерации и Карачаево – Черкесской Республики, а также положений настоящего Регламента.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц Отдела архитектуры и муниципального имущества  Ногайского муниципального района, а также принимаемых ими решениях нарушений положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

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

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги распоряжением Главы Ногайского муниципального района формируется комиссия, председателем которой является первый заместитель главы администрации Ногайского муниципального района, курирующий соответствующее направления деятельности. В состав комиссии включаются муниципальные служащие отдела архитектуры и муниципального имущества и отдела сельского хозяйства, охраны окружающей среды , в том числе заведующий отделом. 

Комиссия имеет право:

разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;

привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации.

Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии. 

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

Граждане, их объединения и организации имеют право на любые, предусмотренные действующим законодательством, формы контроля за деятельностью Администрации Ногайского муниципального района при предоставлении муниципальной услуги.

    5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) ведомства, а также его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги

    5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной  услуги

Заявители имеют право обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц Отдела архитектуры и муниципального имущества Ногайского муниципального района в административном (досудебном) и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации и Карачаево – Черкесской Республики.

      5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются  решения, действия или бездействие государственных гражданских служащих Отдела архитектуры и муниципального имущества Ногайского муниципального района, нарушающие права и законные интересы заявителей, некорректное поведение или нарушение служебной этики, а также нарушение положений настоящего Административного регламента.

     5.3. Органы государственной власти и  должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

    Жалоба (претензия) может быть направлена в Отдел архитектуры и муниципального имущества Ногайского муниципального района. Жалоба (претензия) заявителя адресуется Главе  и (или) Первому заместителю главы, Начальнику Отдела архитектуры и муниципального имущества Ногайского муниципального района.

     5.4. Основанием для начала административной процедуры 

является поступившие в Отдел архитектуры и муниципального имущества Ногайского муниципального района жалоба (претензия) от заявителя. Жалоба (претензия) может быть подана как письменно, так и устно (на личном приеме).

    5.5. Порядок подачи и рассмотрения жалобы (претензии)

   Заявители имеют право обратиться с жалобой (претензией)  лично или направить по почте, с использованием сети Интернет, официального сайта администрации Ногайского муниципального района, Единого портала государственных услуг.

 Жалоба (претензия) содержит:

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

2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя, сведения о месте нахождения заявителя, а также номер 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) должностного лица, сотрудника лицензирующего органа;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица, сотрудника Отдела архитектуры и муниципального имущества  Ногайского муниципального района.

5.6.  Заявитель может обратиться с жалобой (претензией) в следующих случаях: 

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 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;

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

7) отказ муниципальных гражданских служащих Отдела архитектуры и муниципального имущества Ногайского муниципального района в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

    5.7. Перечень  оснований для приостановления рассмотрения жалобы в    случае, если   возможность   приостановления   предусмотрена действующим законодательством;

  5.7.1.  Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

  5.7.2. Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

   а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

  б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

  в) наличие решения по жалобе, принятого в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

  5.7.3. Отдел архитектуры и муниципального имущества Ногайского муниципального района вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 

  а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

  б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.8. Право  заявителя  на  получение  информации  и  документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

  Заявитель имеет право обращаться, в том числе в электронной форме, с просьбой об истребовании дополнительных документов и материалов, необходимых для обоснования и рассмотрения письменного обращения (жалобы), а также знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения письменного обращения (жалобы), если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.9. Срок рассмотрения жалобы (претензии) 

Жалоба (претензия) подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб (претензий), в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

  В случае обжалования отказа архитектуры и муниципального имущества Ногайского муниципального района, его должностного лица в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

     5.10. Способы   информирования  заявителей  о  порядке  подачи  и рассмотрения жалобы

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы (претензии) можно получить следующими способами:

1) при личном обращении заявителя в Отдел архитектуры и муниципального имущества Ногайского муниципального района;

2) по телефонам указанным в пункте 1.3.3. Административного регламента;

3) в сети Интернет.

5.11. Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы (претензии) принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворить жалобу (претензию), в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Отделом архитектуры и муниципального имущества Ногайского муниципального района опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной  услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах;

2) отказать в удовлетворении жалобы (претензии).

В случае установления по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.12. Порядок     информирования    заявителя    о    результатах рассмотрения жалобы

    Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, Отдел архитектуры и муниципального имущества Ногайского муниципального района направляет мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (претензии) одним из следующих способов по выбору заявителя:

1) в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении;

2) в виде бумажного документа, который направляется Отдел архитектуры и муниципального имущества заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении;

3) в виде электронного документа, который направляется Отдел архитектуры и муниципального имущества заявителю с использованием сети Интернет.

5.13. Порядок обжалования решения по жалобе (претензии) 

Решение Отдела Отдел архитектуры и муниципального имущества Ногайского муниципального района может быть обжаловано заявителем в Администрацию и (или) в суд. 
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Устранение недостатков
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Образец заявления физического лица

                                                                                                                         Главе 

Ногайского муниципального  района

_______________________________

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 включении в уставный капитал хозяйственного общества «_______________________________________________________________________»

(наименование хозяйственного общества)

следующего имущества:

Наименование имущества ________________________________________________________ _______________________________________________________________________________

Адрес места нахождения имущества  _______________________________________________

Инвентарный номер <**>_________________________________________________________

Год ввода в эксплуатацию <**>____________________________________________________

Остаточная стоимость <**>_______________________________________________________

К настоящему заявлению прилагаю <*>:

N п/п
Реквизиты документа     
Подлинник 
Копия  

Контактный телефон _____________________, факс __________________,

адрес электронной почты _________________________.

Информацию прошу (нужное отметить в квадрате):

 
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.

