Российская Федерация 

Костромская область 

АДМИНИСТРАЦИЯ СУДИСЛАВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
29 июня 2012г. № 145
Об утверждении административного 

регламента предоставления муниципальной 

услуги «Подготовка и выдача справок 

об неучастии в приватизации на территории 

Судиславского муниципального района»
В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением администрации Судиславского муниципального района от  26.04.2012Г. №56 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»
администрация Судиславского муниципального района постановляет:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Подготовка и выдача справок об неучастии в приватизации на территории Судиславского муниципального района» (Приложение).
2. Контроль за соблюдением Административного регламента в администрации Судиславского муниципального района возложить на заведующего отделом по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами  администрации Судиславского муниципального района.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
Первый заместитель главы администрации
Судиславского муниципального района



В.Н.Петров
Административный регламент  предоставления администрацией Судиславского муниципального района Костромской области  муниципальной услуги по подготовке и выдаче справок о неучастии   в приватизации на территории Судиславского муниципального района
Глава 1. Общие положения.

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Подготовка и выдача справок о неучастии в приватизации на территории Судиславского муниципального района» (далее - административный регламент) регулирует отношения, связанные с подготовкой и выдачей справок о неучастии в приватизации на территории Судиславского муниципального района, устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) при осуществлении полномочий по подготовке и выдаче справок о неучастии в приватизации на территории Судиславского муниципального района, порядок взаимодействия между администрацией Судиславского муниципального района с заявителями, иными органами государственной власти и местного самоуправления, учреждениями и организациями.

2. Заявителями, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга, являются граждане Российской Федерации, заинтересованные в получении справок о неучастии в приватизации на территории Судиславского муниципального района.

3. От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее – представитель заявителя).

4. Информация о месте нахождении, контактных телефонах, графике работы уполномоченного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также адреса официальных сайтов в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет), содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, адреса электронной почты приведены в Приложении № 1 в административному регламенту.

Информацию о месте нахождении, графиках работы, контактных телефонах, адресах официальных сети Интернет, адресах электронной почты администрации муниципального района и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, предоставляется по справочным телефонам, на официальном сайте администрации Судиславского муниципального района (www.sudislavladm.narod.ru) в сети Интернет, непосредственно в администрации муниципального района, а также размещается в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе её предоставления заявитель обращается лично, письменно, по телефону, по электронной почте в администрацию Судиславского муниципального района, предоставляющей муниципальную услугу, или через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» через раздел портала «Каталог услуг/описание услуг».

Информирование (консультирование) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляют специалисты администрации Судиславского  муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу. 

Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

1. содержание и ход предоставления муниципальной услуги; 
2. перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов; 
3. источник получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган местного самоуправления, организация и их местонахождение); 

4. время приёма и выдачи документов специалистами уполномоченного учреждения;  

5. срок принятия уполномоченным учреждением решения о предоставлении муниципальной услуги; 

6. порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых уполномоченными учреждениями в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, предоставляются заявителю по справочным телефонам или при личном обращении при указании даты и входящего номера полученной при подаче документов расписки, а при использовании федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» - через раздел «Личный кабинет», после прохождения процедур авторизации. 

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается: 

на официальном сайте администрации Судиславского муниципального района  (www.sudislavladm.narod.ru) в сети Интернет; 

на портале государственных и муниципальных услуг Костромской области (www.gosuslugi.region.kostroma.ru); 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru); 

Размещаемая информация содержит в том числе: 

1. извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги; 

2. текст административного регламента с приложениями; 

3. блок-схему (согласно Приложению № 2 к административному регламенту); 

4. перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам; 

5. порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги; 

6. порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Глава 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги  

 5. Наименование муниципальной услуги  «Подготовка и выдача справок о неучастии в приватизации на территории Судиславского муниципального района» (далее – муниципальная услуга). 

6. Муниципальная услуга предоставляется Отделом по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами администрации Судиславского муниципального района Костромской области (далее – Отдел). 

7. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения: 

1) о подготовке и выдаче справок о неучастии в приватизации на территории Судиславского муниципального района;

2) об отказе в предоставлении муниципальной услуги.  

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:  

1) справка о неучастии в приватизации на территории Судиславского муниципального района; 

2) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

8. Срок предоставления муниципальной услуги - 10 дней со дня регистрации заявления и комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
1) Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», N 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, N 31, ст. 4179)»; 
2) Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006; «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, N 19, ст. 2060; «Парламентская газета», № 70-71, 11.05.2006); 

3) Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», № 165, 29.07.2006; «Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, N 31 (часть 1), ст. 3451; «Парламентская газета», № 126-127, 03.08.2006). 

10. В Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, входят: 

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно Приложению № 3 к настоящему административному регламенту; 

2) копия документа, удостоверяющий личность заявителя, а именно один из следующих: 

· паспорт гражданина Российской Федерации; 

· временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме N 2П (для граждан, утративших паспорт, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка); 

· общегражданский заграничный паспорт (для прибывших на временное жительство в Российскую Федерацию граждан Российской Федерации, постоянно проживающих за границей); 

· паспорт моряка; 

· удостоверение личности или военный билет военнослужащего; 

3) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя; 

Перечень, указанных в настоящем пункте административного регламента, документов является исчерпывающим. 

Документы, указанные в подпунктах 1, 2, 3 настоящего пункта, предоставляется заявителем (представителем заявителя) лично. 

11. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям: 

· тексты документов должны быть написаны разборчиво; 

· фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, его адрес места жительства (место нахождения), телефон (если есть) должны быть написаны полностью; 

· документы не должны содержать подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; 

· документы не должны быть исполнены карандашом; 

· документы не должны иметь серьёзных повреждений, наличие которых допускает неоднозначность их толкования. 

Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть предоставлены заявителем, как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей документы организацией (органом, учреждением) или нотариально удостоверены (в случаях, прямо предусмотренных законодательством Российской Федерации). 

12. В приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отказывается в случае если: 

1) представленные заявителем документы не соответствуют требованиям установленным пунктом 11 настоящего административного регламента; 

2) в представленных заявителем документах содержатся противоречивые сведения; 

3) заявление подано лицом, не имеющим полномочий на представление заявителя; 

4) запрос в электронной форме подписан с использованием электронной подписи, не принадлежащей заявителю (в случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме). 

5) если предоставление запрашиваемой информации не входит в полномочия Отдела. 

13. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги, не предусмотрены.

14. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 

16. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 

17. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги - 15 минут. 

18. К помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, предъявляются следующие требования:  

1) Центральный вход в здание администрации Судиславского муниципального района  должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании. 

2) Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:   

- информационными стендами;   

-  стульями и столами для возможности оформления документов. 

3) Приём заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах). Присутственные места включают места для ожидания, информирования, приёма заявителей. Помещения администрации должны соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. Присутственные места оборудуются:  

· противопожарной системой и средствами пожаротушения;

· системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

· вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями. 

4) Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов могут быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест и должны соответствовать установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и правилам. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями. Места ожидания рекомендуется оборудовать «электронной системой управления очередью». 

19. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются: 

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

2) обеспечение возможности направления заявления по электронной почте; 

3) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг; 

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в сети Интернет.  

20. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги: 1) Для получения муниципальной услуги заявитель обращается учреждение не более 2 раз; 

2) Соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) Соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги; 

4) Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в электронном виде с использованием Федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

5) Заявителю предоставляется информация о ходе предоставлении муниципальной услуги.

Для получения сведений о ходе процедуры предоставления муниципальной услуги:

· при личном обращении заявителем указывается (называется) дата и регистрационный номер заявления, обозначенный в расписке о приёме документов, полученной при подаче документов; 

· при обращении через Государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» заявителем вводится логин, пароль «личному кабинету». 

Глава 3. Административные процедуры  

(Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме) 

21. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

1) приём и регистрация документов заявителя; 

2) экспертиза документов; 

3) принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 

4) выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги.  

22. Основанием для начала процедуры приёма и регистрации документов заявителя является обращение заявителя в Отдел посредством: 

1) личного обращения заявителя (представителя заявителя) с заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги; 

2) почтового отправления заявления и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги. 

23. При получении заявления по почте специалист, ответственный за делопроизводство, регистрирует поступление заявления в соответствии с установленными правилами делопроизводства и передаёт их специалисту, ответственному за приём документов.  

24. Специалист, ответственный за приём документов, устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя. 

25. Специалист, ответственный за приём документов, проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктами 11, 12 настоящего административного регламента. 

26. Специалист, ответственный за приём документов: 

1) сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов; 

2) производит копирование документов, если копии необходимых документов не представлены. 

27. Специалист, ответственный за приём документов, проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с пунктом 10 настоящего административного регламента. 

28. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, специалист, ответственный за приём документов, заполняет самостоятельно от руки или в программно-техническом комплексе (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление. 

29. При установлении фактов отсутствия документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалист, ответственный за приём документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает предоставить недостающие документы. 

30. При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи заявления для предоставления муниципальной услуги, специалист, ответственный за приём документов, возвращает заявителю заявление. 

31. Если при установлении фактов отсутствия документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель настаивает на приёме заявления, специалист, ответственный за приём документов, принимает от него заявление, указывает в заявлении на выявленные недостатки, после чего вносит запись о приёме заявления в «Журнал регистрации заявлений и решений» (согласно Приложению N 4). 

32. В случае направления заявления с прилагаемыми к нему документами в виде электронного заявления, подписанного электронно-цифровой подписью, специалист, ответственный за приём документов, распечатывает заявление с прилагаемыми к нему документами и вносит запись о приёме заявления в «Журнал регистрации заявлений и решений» (согласно Приложению N 4). 

33. Специалист, ответственный за приём документов, оформляет расписку о приёме документов (согласно Приложению N 5) и передает её заявителю (в случае поступления документов по почте специалисту, ответственному за делопроизводство, для отправки по почте). 

34. Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 30 минут. 

35. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры - 2 дня. 

36. Основанием для начала процедуры экспертизы документов является регистрация специалистом, ответственным за приём документов, заявления в «Журнале регистрации заявлений и решений». 

37. Специалист, ответственный за приём документов, вводит в электронную базу данных информацию (при наличии технической возможности), содержащуюся в заявлении.  

38. Специалист, ответственный за приём документов, при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 14 настоящего административного регламента, готовит проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (согласно Приложению N 6), в котором излагает мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, и направляет проект уведомления вместе с представленными документами руководителю Отдела для подписания. 

39. Руководитель Отдела  в течение 1 дня рассматривает проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю, подписывает его.

40. Специалист, ответственный за делопроизводство, регистрирует уведомление в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.

41. Специалист, ответственный за делопроизводство, направляет уведомление заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении либо вручает лично заявителю под роспись, если иной порядок выдачи результата не определен заявителем при подаче заявления.  

42. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за приём документов, в двухдневный срок со дня получения заявления о предоставлении муниципальной услуги передаёт заявление с приложенными к нему документами специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.  

43. Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 30 минут. 

44. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры - 2 дня. 

45. Основанием для начала принятие решения о подготовке справки о неучастии в приватизации является получение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, заявления с приложенными к нему документами. 
46. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 3 дней готовит справку о неучастии в приватизации и передаёт руководителю Отдела для подписания.  
47. При отсутствии договоров приватизации специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (согласно Приложению N6), в котором излагает мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, и направляет проект уведомления руководителю Отдела для подписания.

48. Руководитель Отдела в течение 1 дня рассматривает проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю, либо справку о неучастии в приватизации, либо сопроводительное письмо, подписывает документ.

49. Специалист, ответственный за делопроизводство, регистрирует уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, либо справку о неучастии в приватизации, либо сопроводительное письмо в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства. 

50. Специалист, ответственный за делопроизводство, направляет уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, либо справку о неучастии в приватизации, либо передаёт специалисту, ответственному за выдачу документов, уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, либо справку о неучастии в приватизации.  

51. Специалист, ответственный за выдачу документов, выдает заявителю уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, либо справку о неучастии в приватизации лично, если иной порядок выдачи результата не определен заявителем при подаче заявления.  

52. Заявитель проставляет отметку о получении с датой и личной подписью на одном экземпляре уведомлении, либо справки. 

53. Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 30 минут. 

54. Срок исполнения указанной административной процедуры - 2 дня.  

Глава 4. Контроль за исполнением административного регламента 

55. Руководитель Отдела осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков административных действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги. 

56. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.  

57. Проверки могут быть плановыми (осуществляются на основании полугодовых или годовых планов работы администрации муниципального района, Отдела) и внеплановыми. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Кроме того, проверка производится по обращению заявителя. 

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

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

Специалисты Отдела несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах (инструкциях).

В случае выявленных нарушений специалист несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», с Трудовым кодексом Российской Федерации, а также административную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации и Костромской области. 

Глава 5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений  и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих  

 

60. Заявители имеют право на обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия) должностных лиц Отдела при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке. 

61. Обжалование решений, действий (бездействия) должностных лиц Отдела при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке не лишает их права на оспаривание указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке. 

62. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе 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, нормативными правовыми актами Костромской области для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области 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 Костромской области; 

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

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

63. Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Отдел. Жалобы на решения, принятые руководителем Отдела, рассматриваются первым заместителем главы Администрации муниципального района. 

64. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", единого портала государственных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

65. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействия) 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, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю; 

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

66. Жалоба, поступившая в Отдел, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделённым полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела, должностного лица Отдела, в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня её регистрации. 

67. По результатам рассмотрения жалобы Отдел принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Отделом  опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

68. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

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

 

Приложение N 1

Сведения о местонахождении и номерах контактных телефонов

Отдела и органов и организаций, в которых заявители

могут получить документы, необходимые для предоставления

муниципальной услуги

 
	№ п/п
	Наименование ОМС, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
	Местонахождение ОМС, организации (фактический адрес)
	График работы
	Справочные телефоны
	Адреса официальных сайтов в сети Интернет, адрес электронной почты

	1
	Администрация Судиславского муниципального района Костромской области
	Костромская обл., Судиславский р-н, п.Судиславль, ул.Советская, 2
	Пн-пт с 8.00 до 17.00 (перерыв с 12.00 до 13.00)
	(49433)

9-76-41, 

9-73-09
	www.sudislavladm.narod.ru;
sudislavladm@yandex.ru


Приложение N 2

Блок-схема












Приложение N 3

Главе Администрации 

Судиславского муниципального района

________________________________ 

от _________________________________ 

___________________________________ 

(Ф.И.О. полностью) 

зарегистрированного по месту жительства  

по адресу: ___________________________ 

паспорт серии________________________ 

выдан ______________________________ 

____________________________________ 

когда _______________________________ 

тел. ________________________________ 
 

 ЗАЯВЛЕНИЕ 

(примерная форма) 

Прошу выдать справку о неучастии в приватизации на территории Судиславского муниципального района. Ранее проживал/а по адресу: ____________________________________________________________________
____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Информацию следует: выдать на руки/ отправить по почте по адресу: _________________________ 

Приложение N 4

Журнал регистрации заявлений и решений 

(примерная форма) 

	№ п/п
	Ф.И.О.
	Адрес
	Категория
	Номер и серия документа
	Дата регистрации
	Подпись специалиста
	Отметка о принятии решения
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение N 5

Расписка о приеме документов 

(примерная форма) 

 Заявление и документы __________________________________________ приняты в ___________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя) 

соответствии с описью. 
 Регистрационный номер _______________________ дата _______________________ 
 
Подпись специалиста, 

принявшего документы __________________ _____________________ 

(расшифровка подписи) 
 

Приложение N 6 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

(примерная форма) 

 
Уважаемая(ый) ______________________________________________________________, 
 Администрация Судиславского муниципального района уведомляет Вас об отказе в предоставлении муниципальной услуги в связи с: 

____________________________________________________________________

(причина отказа: некомплектность документов, отсутствие документов, другое) 

____________________________________________________________________
 

Глава Администрации 

Судиславского муниципального района:



_______________

 

Прием и регистрация документов заявителя





Экспертиза документов





Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении





Подготовка справки о неучастии в приватизации 








Мотивированный отказ в выдаче справки о неучастии в приватизации





Заявитель








