РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «ТАБАРСУК»

АДМИНИСТРАЦИЯ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
__________________________________________________________

  от 11.10.2012 №64-п
                                с.Табарсук

«Об утверждении административного регламента 

предоставление муниципальной услуги

 «предоставление сведений о ранее 
приватизированном имуществе»»
              В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

              Руководствуясь Жилищным кодексом РФ,  Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом МО «Табарсук»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент о предоставлении муниципальной услуги «предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе».
2. Опубликовать постановление в периодическом издании «Табарсукский вестник» и разместить в сети интернет на сайте МО «Табарсук».
    3.      Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
           Глава  МО «Табарсук»:                                                  Т.С.Андреева.

                                                 УТВЕРЖДЁН

                                                                                         постановлением главы администрации 

                                                                           МО «Табарсук»  Т.С.Андреева
                                                                   от  11.10.2012г. № 64-п              
Административный регламент предоставления муниципальной услуги

«Предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе».

                                        1. Общие положения.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги: предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе, (далее – административный регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
1.1. Описание категорий получателей муниципальной услуги.

Получателями муниципальной услуги (далее – заявители) являются юридические и физические лица, заинтересованные в получении муниципальной услуги. От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.
1.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

· непосредственного общения заявителей (при личном обращении или по телефону) с должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги;

· информационных материалов, которые размещаются в «Табарсукском вестнике» Администрации муниципального образования «Табарсук»  
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги.

«Предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется  Администрацией муниципального образования «Табарсук». 

Информация о местонахождении и графике работы администрации муниципального образования «Табарсук»
Адрес: 669469, Иркутская область, Аларский район, с.Табарсук, ул. Юбилейная, 3.   График работы: понедельник - пятница с 9:00 до 17:00, перерыв - с 13:00 до 14:00, выходные - суббота, воскресенье.
Телефон:
 Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются  должностные лица муниципального образования «Табарсук». Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у должностного лица администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в том числе по телефону, на личном приеме.
Должностные лица администрации, ответственные за предоставление муниципальной услуги осуществляют информирование по следующим направлениям:

· о способах получения информации по предоставлению муниципальной услуги;

· о местонахождении и графике работы Администрации.
· о справочных телефонах Администрации.
· о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

· о порядке, форме и месте размещения указанной в настоящем подпункте информации.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

2.3.1. Предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе.
2.3.2. Мотивированное решение об отказе в предоставлении информации.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Общий срок предоставления муниципальной услуги по подготовке информации  об объектах  недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду составляет не более 30 (тридцати) рабочих дней после получения письменного запроса заявителя.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-  Жилищным кодексом РФ;
- Федеральным Законом от 06.10.2003 года № 131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-  Уставом МО «Табарсук»
 2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для получения муниципальной услуги заявитель оформляет запрос на предоставление муниципальной услуги ручным или машинописным способом по форме, представленной в приложении №1 к настоящему регламенту. В запросе указываются следующие обязательные данные:

· наименование органа местного самоуправления или ФИО должностного лица, которому направлен запрос.

· реквизиты лица, заинтересованного в предоставлении информации (фамилия, имя, отчество физического лица либо полное наименование юридического лица);

· адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания или юридический и фактический адрес лиц, заинтересованных в получении информации;

· контактный телефон заявителя;

· цель получения информации;

· способ получения информации (в случае необходимости доставки по почте указывается почтовый адрес доставки);

· подпись заявителя;

· дата заполнения запроса.

В случае если от имени заявителя выступает физическое или юридическое лицо, имеющее право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения его заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителя, к заявлению прилагается документ, подтверждающий полномочия представителя физического или юридического лица.
Запрос на предоставление муниципальной услуги направляется заявителем в администрацию МО «Табарсук»:

· посредством личного обращения заявителя в Администрацию.  Фактом подтверждения получения заявления и документов является отметка должностного лица Администрации, ответственного за прием и регистрацию документов, на одном экземпляре заявления о дате его принятия и возвращение его заявителю.

· по почте заказным письмом на адрес Администрации. В случае направления документов по почте копии документов должны быть нотариально заверены. Факт подтверждения направления заявления и документов по почте лежит на заявителе.

· по электронной почте на адрес Администрации. Требования к содержанию запроса, поданного по электронной почте аналогичны требованиям, предъявляемым к запросу, поданному в письменной форме.
Датой получения заявлений и документов является день регистрации в журнале входящей корреспонденции должностным лицом Администрации, ответственным за прием и регистрацию корреспонденции.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

· не предоставление или предоставление заявителем в неполном объеме информации, наличие которой необходимо для получения муниципальной услуги;

· из содержания  заявления невозможно установить, какая именно информация  запрашивается заявителем.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
· не предоставление или предоставление заявителем в неполном объеме информации, наличие которой необходимо для получения муниципальной услуги;
· в 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, при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу;

· в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

· сведения о ранее приватизированном имуществе, за предоставлением которых обратился заявитель, не могут быть ему предоставлены в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе, поскольку такие сведения выдаются иным органом;

· от гражданина поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения.

В случае устранения нарушений, послуживших отказом для предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться повторно за предоставлением муниципальной услуги.
 
2.9. Муниципальная услуга «Предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе» предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги при личном обращении не должно превышать 15 минут.
2.11.  Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15-ти минут.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

· места, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи;

· помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать места для ожидания приема заявителей, которые должны быть оборудованы местами для сидения, а также, по возможности, столами для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.

Зона информирования располагается в непосредственной близости от зоны ожидания и предназначена для ознакомления с информационными материалами.

Кабинеты приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности должностного лица Администрации, осуществляющего прием заявителей.

 Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на нижних этажах зданий.

Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями, а также пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок (при строительстве новых зданий).

В помещениях должен быть оборудован сектор для информирования, ожидания и приема граждан (далее – сектор).

Габаритные размеры, очертания и свойства сектора должны обеспечивать оптимальные условия для работы сотрудников администрации муниципального образования «Табарсук», а также комфортное обслуживание заявителей.

В секторе должно быть естественное и искусственное освещение, окна должны быть оборудованы регулируемыми устройствами типа жалюзи, занавесей, внешних козырьков и другими. Помещение оснащается оборудованием для поддержания температуры, влажности и скорости движения воздуха в соответствии с действующими санитарными нормами микроклимата производственных помещений.

Сектор должен быть оснащен стульями, столами и оборудован максимально заметными, хорошо просматриваемыми и функциональными стендами, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями, а также текстом Регламента.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Главным критерием качества предоставления муниципальной услуги является удовлетворенность заявителей, выражающаяся в  отсутствии жалоб заявителей на:

· нарушение сроков предоставления услуги;

· некомпетентность и неисполнительность специалистов;

· некачественную подготовку документов;

· волокиту и безосновательный отказ в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги;

· иные нарушения прав и законных интересов граждан и юридических лиц.

Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги также  являются:

· соответствие времени ожидания предоставления муниципальной услуги нормативу, установленному настоящим Регламентом;

· простота и ясность изложения информационных материалов;

· доступность лица, предоставляющего муниципальную услугу;

· культура обслуживания заявителей;

· точность исполнения муниципальной услуги.
Оценка качества осуществляется на основе мониторинга, при котором реализуется получение информации:

· о доступности предоставляемой муниципальной услуги;

· о качестве предоставляемой муниципальной услуги;

· о степени удовлетворенности качеством предоставляемой услуги;

· о потребностях в муниципальной услуге.
	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

3.1. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показана на блок – схеме (приложение № 2 к настоящему административному регламенту).

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

· прием и регистрация заявления от заявителя;

· проверка заявления, а также приложенных к нему документов, на соответствие пункту 2.6. настоящего административного регламента; рассмотрение заявления на предмет возможности предоставления муниципальной услуги;

· выдача сведений о ранее приватизированном имуществе, либо уведомления об отказе в выдаче таких сведений.

3.2.1. Прием и регистрация заявления от заявителя.

Основанием для начала административного действия по приему и регистрации документов для предоставления муниципальной услуги является получение должностным лицом администрации заявления и документов на предоставление муниципальной услуги.

Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов.

Время приема и регистрации документов составляет не более 15-ти минут.

Должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, принимает заявление и приложенные к нему документы, выполняя при этом следующие действия:

· принимает документы;

· регистрирует заявление в соответствии с порядком регистрации входящих документов, установленным в администрации;

· на втором экземпляре заявления ставит роспись и дату приема документов от заявителя (при личном обращении). 

· направляет документы главе администрации;

· после рассмотрения заявления глава администрации, заявление и приложенные к нему документы направляются ответственному исполнителю муниципальной услуги.
Результатом исполнения данного административного действия является направление ответственному исполнителю муниципальной услуги заявления и приложенных к нему документов.

Срок исполнения данного административного действия составляет не более 3 (трех) рабочих дней.

3.2.2. Проверка заявления и его рассмотрение на предмет возможности предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала проведения административной процедуры служит поступление заявления и приложенных к нему документов с распорядительной подписью главы администрации ответственному исполнителю муниципальной услуги.

Должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, проверяет заявление, а также приложенные к нему документы на соответствие пункту 2.6. настоящего административного регламента, путем визуального осмотра и сопоставления сведений, содержащихся в заявлении и приложенных к нему документах, в результате чего решает вопрос о возможности предоставления муниципальной услуги.

В случае отсутствия у должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, замечаний к содержанию заявления и, приложенных к нему, документов, а также к их комплектности, принимается решение о предоставлении сведений.

В случае несоответствия заявления и приложенных к нему, документов пункту 2.6. настоящего административного регламента, принимается решение о подготовке уведомления об отказе в предоставлении сведений.

Результатом исполнения данного административного действия является  подготовка проекта предоставлений сведений, содержащих запрашиваемую заявителем информацию, либо проекта уведомления об отказе в её предоставлении.

Срок исполнения данного административного действия составляет не более 5 (пяти) рабочих дней.

3.2.3. Предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе, либо уведомления об отказе в предоставлении таких сведений.

Основанием для начала проведения административной процедуры служат направление проекта письма, содержащего запрашиваемые заявителем сведения, либо проекта уведомления об отказе в их предоставлении на подпись руководителю Администрации.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги:
· передает проект письма, содержащего запрашиваемые заявителем сведения, либо проект уведомления об отказе в их предоставлении на подпись руководителю Администрации.
· уведомляет заявителя о готовности письма, содержащего запрашиваемые сведения или уведомление об отказе в предоставлении запрашиваемых сведений, и о дне, в который заявителю необходимо прийти в администрацию для его  получения, либо направляет письмо, содержащее запрашиваемые сведения или уведомление об отказе в предоставлении запрашиваемых сведений, заявителю по почте заказным письмом с уведомлением.

 Результатом исполнения данного административного действия является предоставление заявителю сведений, либо уведомления об отказе в предоставлении сведений.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 3 (трех) рабочих дней.

 3.3. Установление запрета требовать от заявителя:
Специалисты администрации не вправе требовать от заявителя:

1. Предоставления документов или осуществление действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги или муниципальной услуги.

2. Осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением граждан в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг.

 3. Предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, которые находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

 

4.1. Текущий контроль осуществляется главой администрации, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами администрации положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется заместителем руководителя администрации муниципального образования, и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушенных прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц администрации, принятие решений и подготовку ответов на такие обращения. Периодичность проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается главой администрации муниципального образования «Табарсук».
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.2.  Ответственность должностных лиц  администрации МО «Табарсук» 
Должностные лица администрации, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.
Персональная ответственность должностных лиц администрации закрепляется в их должностных инструкциях.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

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

Действия любого нижестоящего должностного лица, участвующего в оказании муниципальной услуги могут быть обжалованы вышестоящему должностному лицу Администрации муниципального образования «Табарсук».

Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является факт поступления жалобы на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе оказания муниципальной услуги на основании административного регламента, должностным лицом, участвующим в оказании муниципальной услуги, в адрес Администрации муниципального образования «Табарсук», либо заместителя руководителя администрации муниципального образования «Табарсук».

Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе оказания муниципальной услуги на основании административного регламента, в адрес администрации муниципального образования «Табарсук», в соответствии с графиком работы, установленным пунктом 2.2. раздела 2 настоящего административного регламента. 

В письменной жалобе указываются:

· наименование органа местного самоуправления или ФИО должностного лица, которому направлена жалоба.

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

· полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

· контактный почтовый адрес, телефон заявителя;

· предмет жалобы;

· личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя);

· дата заполнения жалобы.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.
Срок рассмотрения жалобы – 15 календарных дней с момента обращения.

Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. Дубликатные обращения (второй и последующие экземпляры одного обращения, направленные заявителями в различные органы власти, или обращения, повторяющие текст предыдущего обращения, на которое дан ответ), не рассматриваются. В случае поступления дубликатных обращений заявителю направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению муниципальной услуги заявителю и применении мер ответственности к сотруднику Комитета, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, которые повлекли за собой жалобу заявителя.

Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, в установленном порядке.

Также жалоба может быть подана в форме электронного документа по электронной почте администрации муниципального образования «Табарсук»: MO-Tabarsuk@mail.ru.
Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей осуществляет руководитель администрации муниципального образования «Табарсук» по предварительной записи. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными, и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема.  
В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.
В рассмотрении жалобы гражданина (юридического лица) может быть отказано по следующим основаниям, предусмотренным законодательством о рассмотрении обращений граждан:

· в 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, при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу;

· в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

· от гражданина поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения.

Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов. 
Приложение № 1

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги
 «Предоставление  сведений о ранее

 приватизированном имуществе» 
	Кому
	
	
	
	

	                                              (наименование органа местного самоуправления или ФИО должностного лица, которому направлен запрос)

	От кого
	
	
	
	

	
	(фамилия, имя, отчество физического лица либо полное наименование юридического лица)

	
	
	
	
	


(адрес постоянного места жительства или юридический и фактический адрес, контактный телефон)
Запрос на предоставление муниципальной услуги 

«Предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе»
	Суть запроса
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


	Цель получения информации
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


Способ получения информации
	


(в случае необходимости доставки по почте указывается почтовый адрес доставки)
Подпись заявителя _____________________________________________________________

М.П.

Дата заполнения запроса «____»________________20___г.

Приложение №2
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги
 «Предоставление  сведений о ранее

 приватизированном имуществе» 
Блок-схема предоставления муниципальной услуги 










                                       
Выдача решения о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение





В предусмотренных случаях отказ в предоставлении муниципальной услуги








Подписание руководителем проекта решения





Подготовка проекта решения 





Рассмотрение заявителя 


(рассмотрение документов)





(рассмотрение док.,





Прием и регистрация документов заявителя





Принятие решения о выдаче сведений о ранее приватизированном имуществе








Принятие решения об отказе  в предоставлении сведений








Подготовка проекта решения 








