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АДМИНИСТРАЦИЯ

ГНЕЗДОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ                                                     СМОЛЕНСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

от 06.02.2012 г.                                       ПОСТАНОВЛЕНИЕ                                  № 22
       Об       утверждении     административного 
 регламента                по            предоставлению 

 муниципальной     услуги        «Предоставление
 сведений     о       ранее     приватизированном 
имуществе на территории Гнездовского сельского

поселения»

       В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,     во исполнение постановления Главы Гнездовского сельского поселения от 23.11.2011. N 195 " Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией  Гнездовского сельского поселения и  муниципальными бюджетными учреждениями Гнездовского сельского поселения Смоленского района ", руководствуясь Уставом муниципального образования Гнездовского сельского поселения  
      Администрация Гнездовского сельского поселения Смоленского района Смоленской области
ПОСТАНОВЛЯЕТ
1.  Утвердить административный регламент по  предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений о  ранее приватизированном имуществе», согласно приложению к настоящему постановлению.

2.    Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования в сети Интернет на сайте МО «Смоленский район» Смоленского района Смоленской области.
Глава муниципального образования

Гнездовского сельского поселения

Смоленского района Смоленской области                                             Соловьева Е.С.
                              Приложение

              к  постановлению  Главы

             сельского поселения

             от 06.02.2012 г. № 22                                                                                                                            
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений о  ранее приватизированном имуществе на территории Гнездовского сельского поселения»

1. Общие положения

1. Административный регламент предоставления  муниципальной услуги "Предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе на территории Гнездовского сельского поселения" (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения уровня доступности муниципальной  услуги, устранения избыточных административных процедур, определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги. 

         2. Заявителями являются юридические лица, индивидуальные предприниматели, а также физические лица (далее – заявители)

От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый заявитель), который предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).
3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

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

           -Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"; 
       - Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» ;

             - Уставом муниципального образования Гнездовского сельского поселения.
4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Гнездовского сельского поселения.

  5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1)  предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе, находящемся в муниципальной собственности;

   2) ответ об отсутствии информации о ранее приватизированном имуществе. 
                   ΙΙ. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе.
   2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

Администрация Гнездовского сельского поселения.

Место нахождения администрации: Смоленская область, Смоленский район, д.Новые Батеки, ул.Школьная  д.9;
- почтовый адрес: 214525 Смоленская область, Смоленский район, д.Новые Батеки, ул.Школьная, д. 9
  -режим работы (понедельник- пятница) с 08.30 час. до16.30 час, перерыв с 13.00 час. до 14.00 час, суббота, воскресенье – выходные дни;

-справочные телефон: 41-94-14.

2.3.. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения:

1) о предоставлении сведений о ранее приватизированном имуществе, находящемся в муниципальной собственности;

2) ответ об отсутствии информации о ранее приватизированном имуществе.
2.4. Муниципальная услуга предоставляется в срок не позднее 30 дней с момента письменного обращения заявителя.
          2.5.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

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

           -Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"; 
       - Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» ;

        - Уставом муниципального образования Гнездовского сельского поселения.
2.6. Для предоставления муниципальной услуги заявитель предъявляет следующие документы:

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

-  документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявление обращается представитель заявителя.
- заявление для юридических лиц (Приложение №1).
- заявление  для физических лиц (Приложение №2).
 Требовать от потребителя муниципальной услуги представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом, не допускается.
Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

1) тексты документов написаны разборчиво;

2) фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя либо наименование юридического лица, его адрес места жительства (юридический адрес), телефон (если есть) написаны полностью;

3) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

4) документы не исполнены карандашом;

5) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускается многозначность истолкования содержания.

Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей документы организацией (органом, учреждением). В отношении предъявляемых документов специалист заверяет копию документа на основании подлинника этого документа.

 Документы для предоставления муниципальной услуги по желанию заявителя могут направляться по почте. В случае направления документов для получения муниципальной услуги почтой подпись физического лица на заявлении о предоставлении муниципальной услуги должна быть нотариально удостоверена.
2.7. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не имеется.
  2.8. Оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги не имеется.

         2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

         2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления для предоставления муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.

         2.11.  Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.

         2.12.  Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

           2.12.1.Помещение, в которых предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано отдельными входами для свободного доступа заявителей в помещение.

2.12.2. У входа в каждое из помещений размещается табличка с наименованием помещения.

2.12.3. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, оборудуются средствами противопожарной защиты.

2.12.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

 Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяются исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

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

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.12.5.Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:

- фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности специалиста;

- времени перерыва на обед.

Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

2.12.6. При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

2.12.7. Руководителем учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, обеспечиваются условия для беспрепятственного доступа инвалидов в здание, в котором оказывается услуга, и получения услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, включая:

- возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них;

- содействие со стороны должностных лиц учреждения, при необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в учреждение, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью персонала учреждения;

- возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, предоставляющих услуги;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории учреждения;

- проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт с получателем услуги, по вопросам работы с инвалидами;

- размещение носителей информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

-  обеспечение доступа сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;

- оказание должностными лицами учреждения необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

           2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

  Доступность услуги определяется общими показателями доступности:

- условия доступа к территориям, зданиям и помещениям, территориальная доступность, здание учреждения расположено в центре населенного пункта, в шаговой доступности от остановки общественного транспорта, в наличии необходимое количество парковочных мест, в том числе для инвалидов; 

- наличие необходимой инфраструктуры –оборудованные места ожидания;

режим работы, удобный для заявителей;

     Показатели качества  и эффективности муниципальной услуги: 
- удовлетворенность получателей услуги от процесса получения  услуги и ее результата;

- соответствие требованиям Административного регламента;

- регулярный контроль качества обслуживания, анализ обращений граждан и случаев досудебного обжалования.

ΙΙΙ. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
3.1. Информация о местах нахождения и графиках работы администрации сельского поселения, обращение в которую необходимо для предоставления муниципальной услуги размещается в табличном виде на информационных стендах администрации.

3.2. Размещаемая информация содержит также: 
1) текст Административного регламента с приложениями;

2) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

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

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

1) прием и регистрация запроса специалистом администрации;

2) рассмотрение запроса и документов, предоставленных заявителем; 

3) предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе или письменное уведомление об отсутствии информации о ранее  приватизированном имуществе.
Блок – схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении №3 к административному регламенту.
3.4. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является обращение заявителя с заявлением, либо получение заявления по почте.

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

3.4.2. Специалист, ответственный за прием документов, устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным административным регламентом.

 Сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии, имени и отчества, проверяет наличие всех необходимых документов.

 Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 30 минут.

Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 2 рабочих дня.
3.5. Основанием для предоставления  муниципальной услуги является предоставление запроса заявителем с комплектом документов.
 Обращение должно содержать, позволяющие определенно установить имущество, сведения о котором имеет намерение получить заявитель. 

Обращение может быть заполнено от руки или машинописным способом.
Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 30 минут.

Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 4 рабочих дня.

         3.6. Основанием для начала процедуры предоставлении сведений о ранее приватизированном имуществе,  письменное уведомление об отсутствии информации о ранее приватизированном имуществе является определение принадлежности объекта к муниципальной собственности муниципального образования Гнездовского сельского поселения Смоленского района Смоленской области.

3.6.1. В случае подтверждения принадлежности объекта к муниципальной собственности муниципального образования Гнездовского сельского поселения Смоленского района Смоленской области  специалист администрации подготавливает письменный ответ с указание сведений о ранее приватизированном имуществе в двух экземплярах.
3.6.2. Письменный ответ с указанием сведений о ранее приватизированном имуществе визируется Главой сельского поселения либо его заместителем.

3.6.3.. Специалист администрации выдает ответ на руки заявителю при предоставлении им документа, удостоверяющего личность (для физического лица), или документов, подтверждающих полномочия представителя юридического лица.

3.6.4.В случае если заявитель по каким-либо причинам не может лично явиться для получения письменного ответа, специалист администрации направляет его по почте (способ получения письменного ответа должен быть указан в запросе).

3.6.5. В случае отсутствия указанного в заявлении объекта в реестре муниципальной собственности специалистом администрации подготавливается соответствующее уведомление, которое визирует Глава сельского поселения либо его заместитель.

Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 30 минут.

Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 3 дня.
3.7. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:

1) сообщения о ранее приватизированном имуществе;

2) письменное сообщение об отказе в предоставлении сведений о ранее приватизированном имуществе.
ΙV. Порядок и формы контроля за предоставление муниципальной услуги.

4.1.  Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административных процедур по предоставлению муниципальной услуги осуществляет заместитель Главы администрации сельского поселения.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Смоленской области  при предоставлении специалистами муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов обращения заявителей.

4.3.  Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Кроме того, проверка проводиться по обращению заявителя.

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

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

4.6. Специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных  инструкциях. В случае выявленных нарушений специалист несет дисциплинарную ответственность.

V. Досудебный  (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

      5.1. Граждане вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в досудебном и судебном порядке.

      5.2.В досудебном порядке граждане могут обжаловать действия или бездействие специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, посредством подачи жалобы на имя Главы сельского поселения, заместителя главы администрации сельского поселения.


В письменном обращении гражданин в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направлено обращение, фамилию, имя, отчество и должность лица, которому направлено обращение. Кроме этого, в письменном обращении заявитель указывает свои фамилию, имя, отчество, должность, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.


Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:


- наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;


- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.


5.3. По результатам рассмотрения обращения гражданина, должностным лицом, в чей адрес поступило обращение, принимается решение об удовлетворении требований заявителя, либо об отказе в их удовлетворении.


Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется гражданину.


Письменное обращение, поступившее в администрацию сельского поселения  или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.


В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, Глава сельского поселения, либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.


Если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 
5.4. Жалобы граждан рассматриваются в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

5.5. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалоб заинтересованных лиц, достижение по взаимному согласию договоренности (в случае личного устного обращения) или подготовка мотивированного ответа (в случае письменного обращения).

Приложение № 1
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе на территории Гнездовского сельского поселения»

 (для юридических лиц)
Главе Гнездовского сельского поселения 
_________________________________________

                                      (инициалы, фамилия)

_________________________________________

_________________________________________

_________________________________________

        (указываются наименование юридического лица, реквизиты
                                    заявителя, номера телефонов)
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить сведения о приватизированном муниципальном имуществе муниципального образования Гнездовского сельского поселения, расположенный по адресу: _______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указывается наименование, местонахождение объекта недвижимости, другие характеристики).

Приложения: _____________________________________________________

                        _____________________________________________________

                        _____________________________________________________

____________              _________________               _____________________

           (дата)                                        (подпись заявителя)                                    (расшифровка подписи)
Приложение № 2
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе на территории Гнездовского сельского поселения»
(для физических лиц)

Главе Гнездовского сельского поселения 

_________________________________________

                           (инициалы, фамилия)

_________________________________________

_________________________________________

_________________________________________

       (указываются реквизиты заявителя, номера телефонов)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить сведения о приватизированном муниципальном имуществе муниципального образования Гнездовского сельского поселения, расположенный по адресу: ______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указывается наименование, местонахождение объекта недвижимости, другие характеристики).

Приложения: _____________________________________________________

                        _____________________________________________________

                        _____________________________________________________

____________              _________________               _____________________

           (дата)                                        (подпись заявителя)                                    (расшифровка подписи)
Приложение № 3
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе на территории Гнездовского сельского поселения»
БЛОК-СХЕМА 

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ОТДЕЛОМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ






Прием и регистрация заявления специалистом администрации (срок выполнения административной процедуры – 1 день)





Рассмотрение заявления и документов, представленных заявителем (срок выполнения административной процедуры – 5 дней)





Предоставление письменного уведомления о приватизированном муниципальном имуществе либо об отсутствии информации о ранее приватизированном имуществе муниципального образования Гнездовского сельского поселения Смоленского района (срок предоставления административной процедуры – 4 дня)








PAGE  

