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¥ а р а р 
                                                                    п о с т а н о в л е н и е
«19» декабрь  2012 й.
                        № 41
               «19» декабря 2012 г.

         В соответствии с подпунктом 3  пункта 1 статьи 14.1 ФЗ №-131ФЗ от 6 октября 2003 года «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», с целью приведения правовых актов главы Администрации сельского поселения Нижнекачмашевский сельсовет муниципального района Калтасинский район в соответствии с действующим законодательством, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

         1. Утвердить  Административный регламент Администрации сельского поселения Нижнекачмашевский сельсовет муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе»
2. Обнародовать настоящее  постановление  на информационном стенде Администрации сельского поселения Нижнекачмашевский сельсовет.

3. Контроль за  исполнением  настоящего постановления возлагаю на себя. 

Глава Администрации СП 

Нижнекачмашевский сельсовет:                                                       О.П.Валиева

        УТВЕРЖДЕН

                                                                  постановлением Главы администрации

                                            от 19 декабря 2012г.  № 41
Административный регламент  

администрации сельского поселения Нижнекачмашевский сельсовет муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент администрации сельского поселения Нижнекачмашевский сельсовет (далее – административный регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе» (далее – услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления услуги, создания комфортных условий для потребителей результатов предоставления услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению услуги.

1.2. Нормативные и правовые акты

Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами:

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российский Федерации; 

- Земельный кодекс Российской Федерации; 
- Градостроительный кодекс Российской Федерации; 

- Федеральный закон от 21.12.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»; 

- Федеральный закон от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; 

- Положение о порядке учета архивных документов при приватизации государственного и муниципального имущества, утвержденное приказом Росархива от 06.11.1996 № 54, распоряжением Госкомимущества Российской Федерации от 22.10.1996 № 1131-р; 
- Федеральный закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ « Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», ст.14 п.3.

- Устав сельского поселения Нижнекачмашевский сельсовет;

1.3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет специалист администрации сельского поселения Нижнекачмашевский сельсовет  (далее – специалист).

1.4. Стоимость предоставления услуги

Услуга предоставляется бесплатно.

2. Требования к порядку предоставления услуги

  Порядок информирования

2.1.1. Информация о порядке предоставления услуги предоставляется: 

непосредственно в органе предоставления;

с использованием средств телефонной связи, электронного информирования; 

посредством размещения в сети Интернет, публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

2.1.2. Перечень документов, предоставляемых заявителями. 

Предоставление услуги осуществляется на основании: 

заявления физического лица по установленной настоящим регламентом форме (Приложение 1);

заявления юридического лица по установленной настоящим регламентом форме (Приложение 2)

2.1.3. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты органа предоставления приводятся в Приложении 3 к Административному регламенту и размещаются:

-  на информационном стенде в администрации.

2.1.4. На информационных стендах в администрации размещается следующая информация:

· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию услуги;

· текст административного регламента с приложениями;

· перечень документов, необходимых для предоставления услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

· образцы оформления документов, необходимых для предоставления услуги;

· месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для услуги;

· таблица сроков предоставления услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур, в том числе времени приема документов и т.д.;

· основания отказа в предоставлении услуги;

· порядок информирования о ходе предоставления услуги;

· порядок получения консультаций;

· порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих услугу.  


2.1.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа предоставления, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста. 


2.1.6. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 


2.1.7. Заявители, представившие в администрацию сельского поселения Нижнекачмашевский сельсовет документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о приостановлении предоставления услуги;

- об отказе в предоставлении услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

            2.1.8. Порядок информирования о ходе предоставления услуги.

2.1.8.1. Информирование о ходе предоставления услуги осуществляется специалистом при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2.1.8.2.  Информация о приостановлении предоставления услуги или уведомление об отказе в ее предоставлении направляется заявителю простым письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

2.1.8.3.  Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и(или) электронной почте. 

2.1.8.4.  В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению услуги при помощи телефона, электронной почты или посредством личного посещения специалиста администрации. 

2.1.8.5.  Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению услуги заявителем указываются (называются) фамилия, имя, отчество заявителя- физического лица, наименование юридического лица, дата и входящий номер заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 

2.2. Порядок получения консультаций

 по процедуре предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления услуги предоставляются специалистом, предоставляющими услугу.

2.2.2. Консультации предоставляются по вопросам:

· перечня достаточной информации, необходимой для предоставления услуги;

· источника получения информации, необходимой для предоставления услуги (орган, организация и их местонахождение);

· времени приема и выдачи документов;

· сроков предоставления услуги;

· порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления услуги.

2.2.3. Консультации предоставляются при личном обращении, на основании письменного запроса, телефона или электронной почты. 


             2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1 
Конечными результатами предоставления услуги является:

· предоставление выписки из плана приватизации;

· отказ в предоставлении выписки из плана приватизации.

2.3.2. Процедура предоставления услуги завершается путем получения потребителем результатов предоставления услуги:

- выписки из плана приватизации;

· письменного отказа в предоставлении выписки из плана приватизации.

2.4. Описание потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, требования к заявителям и составу документов, необходимых для предоставления услуги

2.4.1. Потребителями результатов предоставления услуги могут являться: 

· граждане Российской Федерации;

· иностранные граждане и лица без гражданства;

· российские и иностранные юридические лица.

2.4.2. От имени физических лиц заявления о предоставлении услуги могут подавать: 

· законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет; 

· опекуны недееспособных граждан; 

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

2.4.3. От имени юридических лиц заявления о предоставлении услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

2.4.4. Для получения информации заявителем представляется лично или направляется почтовым отправлением заявление о предоставлении информации. Заявление может быть заполнено от руки или машинным способом и распечатано посредством электронных печатающих устройств.

    2.4.5. В заявлении физического лица  о предоставлении информации (Приложение 1) указываются: 


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


2) сведения о заявителе, в том числе: фамилия, имя, отчество (при наличии) физического лица, наименование и реквизиты (серия, номер, кем и когда выдан) документа, удостоверяющего личность, адрес постоянного или преимущественного проживания физического лица, сведения о документах, уполномочивающих представителя физического лица от его имени подавать заявление о предоставлении информации;


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


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


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


Заявление о предоставлении информации должно содержать подпись заявителя либо его представителя. 


2.4.6. В заявлении юридического лица о предоставлении информации (Приложение 2) указываются: 


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


2) сведения о заявителе, в том числе: полное наименование юридического лица, дата его государственной регистрации и основной государственный регистрационный номер, адрес места нахождения, почтовый адрес, сведения о документах, уполномочивающих представителя физического лица или юридического лица подавать от их имени заявление о предоставлении информации;


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


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


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


Заявление о предоставлении информации должно содержать подпись руководителя организации или иного уполномоченного лица, заверенную печатью организации.


2.4.7. В заявлении может содержаться просьба о выдаче информации заявителю лично при его обращении или ее направлении по почте. 

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

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

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

2.5. Обязательства администрации  сельского поселения Нижнекачмашевский сельсовет в отношении графика (режима) работы с заявителями 

2.5.1. Прием граждан в администрации   сельского поселения Нижнекачмашевский сельсовет  осуществляется ежедневно, кроме выходных и праздничных дней, с 9:00 до 13:00 и с 14:00 до 17:00.

2.6. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

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

2.6.2. В предоставлении услуги может быть отказано на следующих основаниях:

· заявление оформлено ненадлежащим образом, или из содержания заявления невозможно установить какая именно информация запрашивается;

· заявление представлено в ненадлежащий орган.

2.6.3. Предоставление услуги может быть приостановлено на основании поступления от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления услуги.

2.6.4. Предоставление услуги может быть приостановлено на срок не более 3 месяцев

2.6.5. Сроки ожидания при предоставлении услуги 

2.6.5.1.  Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на предоставление услуги не должно превышать 10 минут. 

2.6.5.2.  Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 15 минут. 

2.6.6. Условия и сроки приема и консультирования потребителей результатов предоставления услуги 

2.6.6.1. График приема должностными лицами органа предоставления граждан и представителей организаций устанавливается главой администрации  сельского поселения Нижнекачмашевский сельсовет. 

2.6.6.2.  Консультации и справки предоставляются специалистом в течение всего срока предоставления услуги. 

2.7. Требования к размещению и оформлению помещений для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Требования к местам для информирования

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

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

На информационных стендах в обязательном порядке содержится информация, указанная в пунктах 2.1.3, 2.1.4 настоящего Административного регламента. 

2.7.2. Требования к местам для ожидания и приема заявителей

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалиста.

Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги.

     Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

3. Административные процедуры

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (Приложение 4): 

 - прием документов на предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе;

- проверка соответствия представленных документов требованиям настоящего Административного регламента


- поиск необходимой информации в архиве;

- предоставление выписки из плана приватизации (сообщения об отказе в предоставлении выписки из плана приватизации) 

3.1. Приём документов на предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе.

3.1.1. Юридическим фактом для начала исполнения административной процедуры является письменное обращение заявителя в администрацию с заявлением о предоставлении сведений о ранее приватизированном имуществе по установленной настоящим Административным регламентом форме.

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

3.1.3. Специалист, ответственный за прием документов, направляет принятое заявление специалисту, курирующему вопросы приватизации муниципального имущества (далее - специалист).

3.1.4.  Специалист вносит сведения о заявлении в электронную базу данных входящей документации и ставит его исполнение на контроль; 

3.2. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день.

3.3. Проверка соответствия заявления требованиям настоящего Административного регламента.

3.3.1. Юридическим фактом для начала исполнения административной процедуры является получение специалистом заявления установленной настоящим Административным регламентом формы.

3.3.2. Специалист, с учётом вида испрашиваемой информации проверяет соответствие  формы и содержания представленной в заявлении информации требованиям п.2.1.2, 2.4.5. и 2.4.6 настоящего Административного регламента. 

3.3.3. В случае выявления причин, установленных п.2.6.2.1 настоящего Административного регламента специалист принимает решение об отказе в предоставлении услуги и в трехдневный срок простым письмом уведомляет об отказе заявителя с разъяснением причин отказа. Срок подготовки отказа с учётом срока, необходимого для прохождения почтовой корреспонденции, не входит в срок исполнения настоящей административной процедуры.

3.3.4. В случае несоответствия формы и содержания представленной в заявлении информации требованиям п.2.1.2, 2.4.5. и 2.4.6 настоящего Административного регламента, специалист формирует перечень замечаний к представленной информации, извещает заявителя простым письмом о причинах, препятствующих предоставлению услуги, и устанавливает срок их устранения. Срок устранения замечаний с учётом срока, необходимого для прохождения почтовой корреспонденции, не входит в срок исполнения настоящей административной процедуры.

3.3.5. В случае не устранения заявителем причин, препятствующих предоставлению услуги в установленный срок специалист принимает решение об отказе в предоставлении услуги и в трехдневный срок заказным письмом возвращает документы заявителю с разъяснением причин отказа. Срок подготовки отказа с учётом срока, необходимого для прохождения почтовой корреспонденции, не входит в срок исполнения настоящей административной процедуры.

3.3.6. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 3 дня.

3.4. Поиск необходимой информации в архиве 

3.4.1. Юридическим фактом для начала исполнения административной процедуры является установление специалистом соответствия заявления о предоставлении информации требованиям настоящего Административного регламента.

3.3.2. Специалист осуществляет поиск требуемой информации в архиве.

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.

3.5.  Предоставление выписки из плана приватизации (сообщения об отказе в предоставлении выписки из плана приватизации
     Юридическим фактом для начала исполнения административной процедуры является установление специалистом, ответственным за предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе, факта нахождения (отсутствия) в архиве запрашиваемой информации. Специалист готовит проект выписки из плана приватизации и направляет его на подпись главе администрации, с приложением документов, обосновывающих предоставление выписки. Глава администрации Хорольского сельского поселения проверяет правомерность подготовки выписки, подписывает выписку и передает его специалисту, ответственному за прием и отправление документов. Специалист, ответственный за прием документов, регистрирует принятую выписку из плана приватизации в журнале учёта и направляет два оригинала выписки специалисту, курирующему вопросы приватизации (далее - специалист). Специалист вносит сведения в электронную базу данных входящей документации об исполнении обращения заявителя и снятии его с контроля. Специалист 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 заказным письмом направляет выписку в случае указания в заявлении способа получения выписки по почте. Специалист в установленный срок вручает заявителю выписку лично с получением от заявителя расписки в получении. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 25 дней. 
4. Иные процедуры

4.1. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги осуществляется главой администрации   сельского  поселения Нижнекачмашевский сельсовет.
4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

4.1.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации.

4.1.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников органа предоставления.

4.1.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.1.6. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов  главы администрации.

4.1.7. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления услуги).

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

            Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

 Жалобы могут быть поданы устно или письменно. Письменная жалоба может быть подана в ходе личного приёма либо направлена по почте.

 Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 рабочих дней со дня   регистрации письменного обращения

      Жалоба не подлежит рассмотрению:

1. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

2. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

3. Орган местного самоуправления или должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

4. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

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

7. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.

                                                                                                                                              Приложение 1

к административному регламенту 

Образец заявления физического лица 

Главе администрации 

сельского поселения


Нижнекачмашевский 

                                                                                             сельсовет

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.

Приложение 2

к Административному регламенту 

                                                                        Главе администрации 


сельского поселения

                                                                             Нижнекачмашевский сельсовет

Образец заявления юридического лица 

ЗАЯВЛЕНИЕ

__________________________________________________________________,

(полное наименование юридического лица)

зарегистрировано  «____»  ________________ ____ г. ОГРН_________________________ ,

адрес места нахождения ____________________________________________

__________________________________________________________________

Представителем юридического лица является <*>: 

_________________________________________________________________ , 

(полностью Ф.И.О.)

____________________________________________________________________________________________________________________________________

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

Почтовый адрес представителя юридического лица 

__________________________________________________________________

просит выдать информацию о включении в уставный капитал хозяйственного общества «________________________________________________________________»

(наименование хозяйственного общества)

следующего имущества:

Наименование имущества ____________________________________________

Адрес места нахождения объекта  _____________________________________

Инвентарный номер <**>____________________________________________

Год ввода в эксплуатацию <**>_______________________________________

Остаточная стоимость <**>___________________________________________

Контактный телефон _______________________________, факс ___________,

адрес электронной почты ___________________________________________.

Информацию прошу (нужное отметить в квадрате):

	
	Выдать лично представителю юридического лица

	
	

	
	Направить по почте в адрес юридического лица

	
	

	
	Направить по почте представителю юридического лица 


Должностное лицо

юридического лица ____________ ____________________________________

    


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

Дата «____» ____________________ ____ г.

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

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

Приложение 3

к Административному регламенту 

Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресе электронной почты администрации сельского поселения Нижнекачмашевский сельсовет, предоставляющей муниципальную услугу

Почтовый адрес администрации сельского поселения Нижнекачмашевский сельсовет:  452876, РБ, Калтасинский район, д.Нижний Качмаш, ул. Гагарина, д.37.

  Режим работы администрации  сельского поселения Нижнекачмашевский сельсовет: понедельник - пятница с 9-00 до 17-20 часов, перерыв на обед с 13-00 до 14-00 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.

         Прием граждан в администрации   сельского поселения Нижнекачмашевский сельсовет  осуществляется ежедневно, кроме выходных и праздничных дней, с 9:00 до 13:00 и с 14:00 до 17:00.

         Телефон/факс для приема  заявлений граждан: 8(34779) 2-72-42.

Адрес электронной почты администрации сельского поселения Нижнекачмашевский сельсовет: nkachmash@mail.ru
Приложение 4

к Административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА

общей структуры представления муниципальной услуги    SHAPE  \* MERGEFORMAT 



                                

            Есть о
                                                                                                          

   Нет         

                                                                                                        


Наличие оснований


для отказа в предоставлении услуги








           








Отсутствие недостатков





Начало предоставления услуги


Обращение заявителя





Консультация заявителя





Прием и регистрация заявления с прилагаемыми документами (пакет документов)





Экспертиза пакета документов





Поиск  информации


в архиве








Отказ в предоставлении услуги и направление уведомления об отказе





Отказ в предоставлении услуги и направление уведомления об отказе





Подписание выписки главой администрации





Предоставление заявителю выписки из плана приватизации 








