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АДМИНИСТРАЦИЯ

ЕЛЬНИКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от  01.12.2011                                                                                                      № 716

с. Ельники

Об утверждении Административного регламента 

администрации Ельниковского муниципального района 

по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению 

информации об объектах недвижимого имущества, 

находящихся в муниципальной собственности и 

предназначенных для сдачи в аренду


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и в целях организации муниципальных услуг по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду,

                                               П О С Т А Н О В Л Я Ю:


1. Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

2. Признать утратившим силу постановление администрации Ельниковского муниципального района от 26.11.2010 № 869  «Об утверждении Административного регламента администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации Ельниковского муниципального района В.П. Елисеева.


4. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования.

Глава администрации

Ельниковского муниципального  района

                             Т.Г. Гулькина
УТВЕРЖДЕН

  постановлением администрации

                                                           Ельниковского муниципального района

                                                                      от 01.12.2011 № 716
 Административный регламент администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду

 Раздел 1. Общие положения 

Подраздел 1. Наименование муниципальной услуги 

1. Наименование муниципальной услуги – предоставление  информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.
2. Административный регламент администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий уполномоченных должностных лиц по предоставлению  информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.
Подраздел 2. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги

3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

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

Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

положением об управлении и распоряжении муниципальным имуществом Ельниковского муниципального района, утвержденным решением Совета депутатов Ельниковского муниципального района от 07.06.2007 № 234;

положением об администрации Ельниковского муниципального район, утвержденным решением Совета депутатов Ельниковского муниципального района от 26.04.2011 № 291;                                                                                                  

решением Совета депутатов Ельниковского муниципального района  от 14.07.2010 № 239 «Об утверждении Правил проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования,  договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении муниципального имущества».
Подраздел 3. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Ельниковского муниципального района. 

Предоставление муниципальной услуги в части рассмотрения заявлений граждан по предоставлению  информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, подготовки проектов информации  Администрации Ельниковского муниципального района осуществляет руководитель аппарата – начальник управления делами администрации Ельниковского  муниципального района (далее –  должностное лицо); 

Главный специалист (приемной) администрации Ельниковского муниципального района - в части приема, регистрации заявлений, отправки уведомлений.

5. При предоставлении муниципальной услуги администрация Ельниковского муниципального района  взаимодействует с: 

 Федеральной налоговой службой.

Раздел 2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

6. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

предоставление  информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду;
мотивированный отказ в предоставлении  информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

7. Получателем Муниципальной услуги являются любые юридические или физические лица.

От имени заявителей заявления могут подавать, в частности:

законные представители (родители, опекуны, усыновители) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет; несовершеннолетний в возрасте от 14 до 18 лет может подать заявление только с согласия своих законных представителей - родителей, усыновителей или попечителей (за исключением случаев объявления несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация) или его вступления в брак в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

опекуны недееспособных граждан;

представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

8. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги:

заявление (приложения 1-3 к Административному регламенту);
         копия паспорта;

документы законных представителей (доверенность);
справка, содержащая сведения о фирменном наименовании, сведения об организационно-правовой форме, о месте нахождения, почтовом адресе юридического лица, номер контактного телефона;

выписка из единого государственного реестра юридических лиц или нотариально заверенная копия такой выписки;

документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя - юридического лица (копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности;

учредительные документы заявителя (устав и учредительный договор).

Указанные документы представляются в срок не позднее одного месяца         с даты их выдачи.

В случае если копии документов нотариально не заверены, они представляются вместе с оригиналами.

9. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-сайте, адресах электронной почты, графике работы Администрации Ельниковского муниципального района (приложение 4 к Административному регламенту), размещаются на  сайте Администрации Ельниковского муниципального района в сети Интернет (www. elniki.e-mordovia.ru) (далее -  сайт).

10. Для получения консультации о порядке предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обратиться к специалисту администрации  лично, по телефону, по почте, по электронной почте.

11. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной.

12. Основными требованиями к консультированию заинтересованных лиц являются:

достоверность и полнота информирования о процедуре;

четкость в изложении информации о процедуре;

удобство и доступность получения информации о процедуре;

оперативность предоставления информации о процедуре.

13. Форма консультирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заинтересованных лиц или их представителей.

14. Устное консультирование осуществляется специалистом администрации при обращении заинтересованных лиц, как по телефону, так и лично.

15. При консультировании о порядке предоставления муниципальной             услуги по телефону специалист администрации, сняв трубку, должен назвать наименование организации, должность, фамилию, имя и отчество.

16. Во время разговора специалист должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заинтересованных лиц, специалист администрации проводит личный прием граждан, он может предложить заинтересованному лицу обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить заинтересованное лицо о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан.

В конце консультирования специалист администрации, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

17. Специалист администрации, осуществляющий устное консультирование путем личного приема, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания в очереди заинтересованных лиц не может превышать 30 минут. Продолжительность приема у специалиста - не более 15 минут.

18. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист администрации, осуществляющий устное консультирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде.

19. Специалист администрации не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющие прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

20. Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.

При письменном обращении заинтересованных лиц ответ направляется в письменном виде или по электронной почте - elnadmrm@mail.ru (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заявителя).
Срок для ответа на письменное обращение  и обращение по электронной почте заинтересованных лиц или их представителей не может превышать 30 дней.
21. Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.

22. Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

23. На информационных стендах в администрации Ельниковского  муниципального района и  сайте содержится следующая информация:

полные наименования органов и организаций, предоставляющих муниципальную услугу;

контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

образец заявления;

перечень наиболее часто задаваемых вопросов при получении муниципальной услуги и ответы на них;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

Подраздел 2. Сроки предоставления муниципальной услуги

24. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней со дня представления заявления и всех необходимых документов. 

25. Время ожидания в очереди заявителями при подаче документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. 

26. Продолжительность приема заявителей у специалиста администрации  при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

Подраздел 3. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги, установленные федеральными законами, законами Республики Мордовия, правовыми актами Главы Республики Мордовия и Правительства Республики Мордовия

28. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

29. Заявление и прилагаемые к нему документы могут быть представлены лично, либо почтовым отправлением в адрес администрации Ельниковского муниципального района (приложение 4 к Административному регламенту).
Раздел 3. Административные процедуры

Глава 1. Основные положения

30. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

прием и регистрация документов;

рассмотрение заявления и документов. Принятие решения о предоставлении информации и уведомление заявителя.

Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении 6 к Административному регламенту.

Глава 2. Прием и регистрация документов

31. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в администрацию Ельниковского муниципального района (приемная администрации) с заявлением установленного образца и документами, указанными в пункте 8  Административного регламента, либо получение соответствующего заявления и всех необходимых документов, указанных в пункте 8 Административного регламента, по почте. 

Копии документов представляются заявителем вместе с оригиналами, ответственный за прием и регистрацию документов, не вправе требовать представления иных документов, кроме указанных в пункте 8 Административного регламента.

32. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:

1) устанавливает личность заявителя, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени;

2) проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) осуществляет проверку представленных копий документов на их соответствие оригиналам (по окончании проверки специалист  возвращает оригиналы документов заявителю);

4) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, а именно:

документы, в установленных законодательством случаях удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц без сокращения, с указанием их места нахождения;

фамилии, имена и отчества физических лиц, название юридического лица, адреса их места жительства и места нахождения написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

33. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, вносит регистрирующую запись о приеме документов в регистрационную карточку автоматизированной системы учета входящей и исходящей документации в соответствии с действующими правилами ведения учета документов. 

В регистрационной карточке указывается следующая информация:

порядковый номер записи;

дата поступления документов;

данные о заявителе;

предмет обращения;

перечень представленных заявителем документов;

срок рассмотрения обращения.

34. По окончанию регистрирующих действий специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, по требованию выдает заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня, даты их получения и срока рассмотрения заявления. 

Продолжительность приема и регистрации документов составляет не более 15 минут на каждого заявителя.

35. В случае получения заявления и документов по почте, специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, выполняет последовательность действий описанных в пунктах 30-33 Административного регламента. Расписка в получении документов направляется заявителю по почте в течение 1 рабочего дня.

36. После регистрации заявления и документов специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, в течение 1 дня передает заявление и документы главе администрации для наложения резолюции. Далее в течение 1 дня глава администрации передает заявление и все приложенные к нему документы должностному лицу – ответственному за предоставление услуги.

Глава 3. Рассмотрение заявления и документов.

Принятие решения о предоставлении информации 

и уведомление заявителя.
37. Юридическим фактом для начала административного действия является поступление заявления и документов должностному лицу.

Должностное лицо администрации Ельниковского муниципального района в течение 2 рабочих дней рассматривает заявление и прилагаемые к нему документы. 
38. По истечении 3 рабочих дней со дня подачи заявления и документов заявители могут обратиться к должностному лицу, лично или по телефону (телефон для справок: 8 (83444 2 60 20)) за информацией о номере кабинета, времени приема, фамилии, имени, отчестве должностного лица, администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги, у которого заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии ее предоставления.

39. По окончанию регистрирующих действий должностное лицо ответственное за предоставление муниципальной услуги, проводит экспертизу представленных заявителями документов на их соответствие предъявляемым требованиям нормативно-правовым актам Российской Федерации и Республики Мордовия, а также производится проверка сведений, содержащихся в документах, в течение 10 рабочих дней со дня подачи документов заявителями.

 40. Проверка данных, имеющихся в документах, производится должностным лицом администрации опросом по телефону работников предприятий или учреждений, выдавших выписки, в случае возникновения каких-либо вопросов.

 41. Проверка данных, имеющихся в документах, может быть проверена путем направления запросов в органы их выдавшие.

 42. По результатам проверки и рассмотрения представленных документов должностным лицом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, готовится проект информации  администрации Ельниковского муниципального района о предоставлении услуги. Данная информация согласовывается и проходит правовую экспертизу в юридическом отделе администрации Ельниковского муниципального района. Срок согласования – 5 рабочих  дней.

 43. Администрацией Ельниковского муниципального района принимается одно из следующих решений:

о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду;

об отказе в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.
44. В случае принятия администрацией Ельниковского муниципального района решения об отказе в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, заявителю направляется письменное уведомление об отказе в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.
Уведомление об отказе в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду должно содержать основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, приведенные в пункте 27 Административного регламента.

45. В случае принятия администрацией Ельниковского муниципального района решения о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду заявителю направляется письменное уведомление с информацией об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, которое подписывается главой администрации и выдается или направляется заявителю в течение 3 рабочих дней со дня регистрации исходящего номера в администрации Ельниковского муниципального района (Приложение 6).

46. Сведения о предоставлении услуги или об отказе в предоставлении услуги о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, передаются специалисту, ответственному за прием и регистрацию документов, для снятия вопроса с контроля в соответствии с действующими правилами ведения учета заявлений граждан.

             Подраздел 2. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административной регламента

47. Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - обращение):

устно либо письменно к главе администрации Ельниковского  муниципального района или к первому заместителю главы администрации  Ельниковского  муниципального района. График работы: понедельник-пятница с 8.30 до 17.30, перерыв на обед с 12.30 до 14.00; выходные дни – суббота, воскресенье.

48. При обращении заявителя устно к главе администрации Ельниковского муниципального района или первому заместителю главы администрации, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В письменном обращении (приложение 7 к настоящему Административному регламенту) указываются:

полное наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество, соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица,

фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

суть предложения, заявления или жалобы;

личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

Дополнительно в обращении могут быть указаны:

наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

суть обжалуемого действия (бездействия);

обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

49. Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этому должностному лицу для рассмотрения и (или) ответа.

50. В случае, если в письменном обращении заявителей, содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации  Ельниковского муниципального района вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

51. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 рабочих дней с даты поступления и регистрации обращения.

 Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер дисциплинарной  ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги требований законодательства Российской Федерации и законодательства Республики Мордовия, настоящего Административного регламента и повлекшие за собой обращение.

 Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

52. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке в течение трех месяцев со дня, когда стало известно о нарушении их прав и свобод. Заявление может быть подано в суд по месту жительства либо по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего, решения, действия (бездействие) которых оспариваются в порядке, предусмотренном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.

Приложение 1
                                                                                   Форма заявления

Главе администрации
 Ельниковского   муниципального района   ___________________________________________________

___________________________________________________

от гр. ______________________________________________

__________________________________________________

                                                                           фамилия, имя, отчество полностью

проживающего по адресу:____________________________

__________________________________________________

                                                                             д.______, корп. ______, кв. ______

тел.:_____________________ _________________________

 Заявление

Прошу предоставить мне информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду. 
В случае изменения сведений, указанных в представленных  документах, обязуюсь в течение 14  дней  сообщить  о  них.  К  заявлению  прилагаются документы согласно перечню.

Приложение:

«  » ______________20     г.       Личная подпись  ________________
Приложение 2
                                                                        Форма заполнения заявления
                                                                          физического лица

Главе администрации 
Ельниковского   муниципального района  
                                                           Гулькиной Т.Г.
                                                                                       Иванова Ивана Ивановича
                                                                      проживающего по адресу:
                                                                         РМ, Ельниковский район,

                                                                       с.Ельники,    ул. Октябрьская, 
                                                                           д.__45____, корп. ____, кв. 3
                                                                                       тел.:_2-62-57_______

 Заявление
Прошу предоставить мне информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

В случае изменения сведений, указанных в представленных  документах, обязуюсь в течение 14  дней  сообщить  о  них.  К  заявлению  прилагаются документы согласно перечню.

Приложение:

1. Копия паспорта гражданина-заявителя.
2. Доверенность
«01 » ноября 2011     г.   Личная подпись  _________________
Приложение 3

                                                                        Форма заполнения заявления
                                                                         юридического лица

Главе администрации 
Ельниковского   муниципального района  

                                                                                                              Гулькиной Т.Г.
                                                                                       ОАО «Елочка»
                                                                      находящегося по адресу:
                                                                         РМ, Ельниковский район,

                                                                       с.Ельники,    ул. Заводская, 
                                                                           д.__18___, корп. ____, кв. 

                                                                                       тел.:_2-61-85_______

 Заявление
Открытое акционерное общество «Елочка» просит предоставить информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

В случае изменения сведений, указанных в представленных  документах, обязуюсь в течение 14  дней  сообщить  о  них.  К  заявлению  прилагаются документы согласно перечню.

Приложение:

1. Выписка из ЕГРЮЛ.

2. Приказ о назначении директора.

3. Доверенность на осуществление действий.

4. Устав ОАО «Елочка».
5. Учредительный договор
«01 » ноября 2011     г.   
Директор ОАО «Елочка»     _________________           В.И. Нагаев

                                       Приложение 4
График
работы приемной  администрации  Ельниковского муниципального района

 Юридический адрес: 431370, Ельниковский район, село Ельники, улица Ленина, дом 18
Адрес электронной почты: E-mail elnadmrm@mail.ru
Адрес Интернет-сайта: www. elniki.e-mordovia.ru 

	Должностное лицо

главный специалист администрации Ельниковского муниципального района
	село Ельники, ул. Ленина, дом № 18, кабинет приемной администрации    
	Телефон

8 83444 2-19-41
	Время приема.
С понедельника по пятницу

с 8-30 до 17-00;

суббота с 8-30 до 12-00.


Выходной день - воскресенье.

Приложение  5
Сведения
о месте нахождения и графике работы  должностного лица администрации Ельниковского муниципального района, ответственного за предоставление муниципальной услуги
	Должность
	Адрес места нахождения
	№ каб.
	Служебный телефон
	График приема

	Руководитель аппарата – начальник управления делами администрации Ельниковского муниципального района
	село Ельники, 

улица Ленина,

дом № 18
	Второй этаж, кабинет № 24
	8 83444 
2-60-20
	с понедельника по пятницу 

с 8-30 до 17-00


 Перерыв на обед с 12.30 до 14.00 часов; выходные дни - суббота, воскресенье.

Приложение 6
Блок-схема алгоритма прохождения административной процедуры
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Приложение 7
Форма уведомления о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду
На бланке администрации
                              гр._________________________________________
                              Адрес:______________________________________
Уважаемый __________________________________!

Администрацией Ельниковского муниципального района  рассмотрено Ваше заявление о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду. По результатам рассмотрения Вам направляется информация о об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду согласно приложению к уведомлению.
Глава администрации

Ельниковского муниципального района                                      ____________                                                                                   

Приложение 8
Форма обращения на обжалование
действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
                                     Главе администрации Ельниковского
                                     муниципального района
                                     Заявителя:___________________________
                                     (Ф.И.О.)
                                     _____________________________________
                                         проживающего(ей) по адресу
                                     _____________________________________
                                     тел._________________________________
Обращение
      Я, ________________________________________, обратился(ась) в администрацию Ельниковского муниципального района  с заявлением о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.
      "____" _____________ 200___ года мною был получен отказ в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду в связи с___________________________________________________
                                                                (указать причины и обстоятельства отказа)

________________________________________________________________________________________________

 Прошу повторно рассмотреть мое заявление.
 ___________________            __________________________________________
            (подпись заявителя)                                                           (фамилия, имя, отчество заявителя)
"___" ______________ 20__ г.
Приложение 9

Форма заполнения обращения на обжалование
действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги от физического лица
                                     Главе администрации Ельниковского
                                     муниципального района
                                     Заявителя: Иванова Ивана Ивановича 

                                     (Ф.И.О.)
                                         проживающего(ей) по адресу:
                                     Республика Мордовия , Ельниковский район,                                ул. Юбилейная, д. 3

                                     тел. 2-17-63
Обращение
      Я, Иванов Иван Иванович, обратился(ась) в администрацию Ельниковского муниципального района  с заявлением о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.
      " 30 " ноября 2011 года мною был получен отказ в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду в связи с непредоставлением сведений о месте фактического проживания.
 Прошу повторно рассмотреть мое заявление.
 ___________________            И.И. Иванов
            (подпись заявителя)                                                           (фамилия, имя, отчество заявителя)
" 1" декабря 2011 г.
Приложение 10

Форма заполнения обращения на обжалование
действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги от юридического лица
                                     Главе администрации Ельниковского
                                     муниципального района
                                                                           Заявителя: ОАО «Елочка»
                                                                      находящегося по адресу:
                                                                         РМ, Ельниковский район,

                                                                       с.Ельники,    ул. Заводская, 
                                                                           д.__18___, корп. ____, кв. 

                                                                                       тел.:_2-61-85_______

Обращение
      Открытое акционерное общество «Елочка», обратилось в администрацию Ельниковского муниципального района  с заявлением о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.
      " 30 " ноября 2011 год  был получен отказ в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду в связи с непредоставлением сведений об учредителях общества.
 Прошу повторно рассмотреть заявление.
Директор ОАО «Елочка»  ___________________            И.И. Иванов
" 1" декабря 2011 г.
Обращение                                                                                                           заявителя 





Рассмотрение заявления главой администрации,  передача его должностному лицу администрации - 1 день





Прием и регистрация документов и передача заявления главе администрации  – 1 день





Рассмотрение должностным лицом администрации


 – 10 дней





Подготовка и согласование


 проекта решения  о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду - 5 дней





Решение о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду выносится в течение 


30 дней с момента обращения








Письменное уведомление об отказе в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду в течение 3-х рабочих дней





Письменное уведомление о 


предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду в течение 3-х рабочих дней











