АДМИНИСТРАЦИЯ 

КОВАРДИЦКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

МУРОМСКОГО РАЙОНА

ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10.06.2013                                                                                                            № 129а
	О внесении изменений и дополнений в Постановление от 22.06.2012 № 84 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений о раннее приватизированном имуществе»

	


  В соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010         № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения  обращений граждан Российской Федерации», Постановлением  Главы Ковардицкого сельского поселения от 31.12.2011 № 174 «Об утверждении порядка  разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Ковардицкого сельского поселения Муромского района»

постановляю:

1. Внести в приложение к постановлению администрации Ковардицкого сельского поселения от 22.06.2012 № 84 «Об утверждении  административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений о раннее приватизированном имуществе» следующие изменения:

1.1. Пункт 3.2 «Прием, проверка и регистрация заявления, поступившего, в том числе, и в электронной форме», изложить в новой редакции, согласно приложению. 

         2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы администрации сельского поселения А.В.Григорьеву.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в средствах массовой информации и подлежит размещению в сети Интернет на сайте муниципального образования Ковардицкое сельское поселение  Муромского района.
Глава
 Ковардицкого сельского поселения

                          В.В.Данилов

                                                                                                                               Приложение

                                                                                                                                 к постановлению  

 от 10.06.2013  № 129а
ИЗМЕНЕНИЯ И ДОПОЛНЕНИЯ В ПОСТАНОВЛЕНИЕ  АДМИНИСТРАЦИИ КОВАРДИЦКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

3.2. Прием, проверка и регистрация заявления, поступившего, в том числе, и в электронной форме

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя или его представителя в уполномоченную организацию с заявлением по установленной форме в соответствии с пунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента. Заявление может быть направлено лично, посредством почтовой связи, либо по электронной почте (при наличии у заявителя электронной подписи).

Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист.

Специалист проверяет представленные документы, удостоверяясь, что:

- заявление оформлено в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента;

- документы поданы уполномоченным лицом;

- документы, составленные на иностранном языке, представлены с надлежащим образом заверенным переводом на русский язык.

- представленные документы не имеют подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, не исполнены карандашом, не имеют серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

Максимальный срок регистрации письменного обращения - 20 минут.

3.2.2. В случаях, указанных в пункте 2.9. настоящего Административного регламента, специалист обязан разъяснить заявителю причины, в связи с которыми возникли препятствия в приеме документов, и обозначить меры по устранению названных причин. Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

В случае отказа заявителя устранить возникшие препятствия в приеме документов, специалист письменно уведомляет заявителя об отказе в принятии документов с указанием причин отказа и возможностей их устранения по форме согласно приложению № 4 к настоящему Административному регламенту.

Максимальный срок выполнения действия - 20 минут.

Результатом административного действия является отказ в приеме документов.

3.2.3. При отсутствии причин для отказа в приеме заявления с документами, специалист принимает документы и выдает заявителю расписку в получении документов на предоставление муниципальной услуги по форме согласно приложению № 5 к настоящему Административному регламенту с отметкой об их количестве, наименовании и дате приема. Кроме того, в расписке указывается дата получения документов.

Первый экземпляр расписки передается заявителю, а второй - приобщается к поступившим документам.

Максимальный срок выполнения действия - 30 минут, включая документы, поступившие в электронном виде.

Результатом административного действия является прием документов и выдача расписки.

3.2.4. Специалист, принявший заявление и документы, осуществляет их  передачу в орган предоставления муниципальной услуги для регистрации документов в порядке делопроизводства. 

Максимальный срок выполнения действия – 1 рабочий день.

Результатом административного действия является передача специалистом принятых документов в орган предоставления муниципальной услуги.

3.2.5. Специалист, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции органа предоставления муниципальной услуги:

- фиксирует поступившее заявление с документами в день его получения путем внесения соответствующих записей в базу данных системы делопроизводства администрации (далее - база данных системы документооборота);

- проставляет на заявлении оттиск штампа входящей корреспонденции администрации и вписывает номер и дату входящего документа, в соответствии с записью базы данных системы документооборота;

- передает заявление Главе Ковардицкого сельского поселения Муромского района Владимирской области для визирования.

- передает зарегистрированное заявление с документами, завизированное Главой Ковардицкого сельского поселения, в уполномоченный орган.

Максимальный срок выполнения действий - 2 рабочих дня.

Результатом настоящей административной процедуры является подготовка соответствующего отказа в приеме документов либо прием документов с выдачей расписки, и регистрация принятых документов.

Способом фиксации результата административной процедуры является оформление на бумажном носителе отказа в приеме документов либо расписки о приеме документов, а также в внесение принятых документов в реестры исходящей корреспонденции.
_________________________________________________________
