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Постановление
Jöп
«19» сентября 2017г.
№ 28
Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе»
           В целях реализации мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Каспинское сельское поселение, в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления» (с изменениями), Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением администрации Каспинского  сельского поселения от 08.07.2013 № 36 «Об  утверждение Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией муниципального образования МО Каспинское сельское поселение », Уставом МО Каспинское сельское поселение, администрация Каспинского сельского поселения

1.Утвердить регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе» согласно приложению.
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования и подлежит размещению на сайте администрации МО Каспинское сельское поселение.

3.Контроль исполнения постановления оставляю за собой

Глава сельской администрации 

МО Каспинское сельское поселение                                                         А.Ю.Анакова

Приложение

к постановлению Администрации   Каспинского
сельского поселения от  «19» сентября  2017г. .№28 

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе»
1. Общие положения.
1.1. Предмет регулирования Административного регламента.
1.1.1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе» (далее – Административного регламента) являются отношения, возникающие между юридическими или физическими лицами и сельской администрацией муниципального образования Каспинское сельское поселение (далее – Администрацией сельского поселения), связанные с предоставлением Администрацией сельского поселения муниципальной услуги по предоставлению сведений о ранее приватизированном имуществе на территории сельского поселения (далее – муниципальная услуга).

1.1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Получатели муниципальной услуги, имеющие право на получение муниципальной услуги (заявители).
1.2.1. Получателями муниципальной услуги (далее – Заявители) являются физические и (или) юридические лица.

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги. Местонахождение Администрации сельского поселения: Российская Федерация, Республика Алтай, Шебалинский район село Каспа ул. К.Телесова д.57
График работы Администрации сельского поселения:

-  понедельник – пятница: 08.30 – 16.30;

-   перерыв: 13.00 – 14.00;

-  выходные дни: суббота и воскресенье.
Способы получения информации о месте нахождения и графиках работы Администрации сельского поселения: официальный сайт сельского поселения: mokaspa-sp.ucoz.net. по тел. 8(38849)21372.

Справочные телефоны по предоставлению муниципальной услуги: 8(38849)21372.
-  на информационном стенде в помещении Администрации сельского поселения. 
Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются ответственными специалистом Администрации сельского поселения по телефону . 8(38849)21372
Порядок, форма и место размещения информации, которая является необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги.

Порядок предоставления муниципальной услуги доводится до получателей муниципальной услуги следующими способами:

-  при личном обращении заявителя в Администрацию сельского поселения Республика Алтай, Шебалинский район село Каспа ул. К.Телесова д.57

-  путем размещения на информационных стендах в помещении Администрации сельского поселения Республика Алтай, Шебалинский район село Каспа ул. К.Телесова д.57

-  посредством размещения в средствах массовой информации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе.
2.2. Наименование органа местного самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу: Администрация сельского поселения.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

-  предоставление Заявителю информации о ранее приватизированном имуществе;

-  письменный отказ в предоставлении информации о ранее приватизированном имуществе с указанием причин.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги
В соответствии с Федеральным Законом «О порядке рассмотрения обращения граждан» сроки предоставления муниципальной услуги и сроки доведения до заявителя результата предоставления муниципальной услуги составляют 30 (тридцать) дней со дня получения заявителя.

2.5. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 02.05.2006 года  №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ»;

- Федеральным законом от 16.09.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 21.12.2001 года № 178- ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»;

- Федеральным законом от 27.07.2010  №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Законом Российской Федерации  от 04.07.1991 года № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда».

- Уставом сельского поселения  ;
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. В целях получения сведений о ранее приватизированном имуществе Заявитель направляет почтовым отправлением, электронной почтой в Администрацию сельского поселения  заявление (рекомендуемая форма заявления приведена в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту) о предоставлении сведений о ранее приватизированном имуществе, подписанное уполномоченным лицом, с указанием его фамилии, имени, отчества, места жительства и контактных телефонов:

2.6.1.1. В заявлении указываются:

- сведения о заявителе, в том числе фамилия, имя, отчество физического лица или наименование юридического лица, почтовый адрес, электронный адрес, по которым должен быть направлен ответ, контактный телефон;

- сведения о документах, уполномочивающих представителя физического или юридического лица подавать от их имени заявление;

- подпись заявителя – физического лица или руководителя юридического лица, иного уполномоченного лица.

При обращении за получением услуги от имени заявителя его представителя последний представляет документ, удостоверяющий личность, и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.

Заявитель представляет документы, указанные в подпункте 2.6.1.1.

Документы, указанные в п.2.6.1.1 настоящего пункта обязательно предоставляются заявителем, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

2.6.1.2. Заявитель представляет копии и оригиналы вышеперечисленных документов для их сличения специалистом, ответственным за прием документов (далее – Специалист). После сличения и визирования копий Специалистом оригиналы возвращаются Заявителю. В случае если копии документов заверены нотариально, оригиналы документов могут не предоставляться.

2.6.1.3. При предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 01.01.2001 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативно-правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, а также требовать представления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации сельского поселения , иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций в соответствии с нормативно-правовыми актами Российской Федерации, нормативно-правовыми актами Республики Алтай и муниципальными правовыми актами муниципального района и сельского поселения.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в приеме заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, являются:

-  наличие в документах неоговоренных приписок или противоречивых сведений.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги.
2.8.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- в заявлении не указаны данные заявителя (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического адреса, почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем);

- содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию;

- запрашиваемая заявителем информация относится к информации ограниченного доступа;

-  обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица;

-  отсутствие у представителя оформленной в установленном порядке доверенности на осуществление действий от имени Заявителя.

2.8.2. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:

-  поступление от Заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги.

2.9. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги.
· не может превышать 20 (двадцати) минут.

2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Документы, представленные в Администрацию сельского поселения  Заявителем (его представителем) регистрируются в день их получения в общей книге учета входящей корреспонденции и книге обращения граждан Администрации сельского поселения.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема Заявителей, размещению  информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
2.12.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема Заявителей.

Прием заявителей осуществляется в здании сельской администрации

В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, для ожидания приема заявителей оборудуются места (помещения), имеющие стулья, столы (стойки) для возможности оформления документов, санитарно-технические помещения (санузел). Количество мест для ожидания приема заявителей определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. На стенах оборудуются стенды с информацией о правилах предоставления муниципальной услуги.

Рабочие места специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, должны быть оборудованы персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

2.12.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой  информации.

В месте информирования размещается информационный стенд. Стенд располагается в доступном для просмотра (в том числе при большом количестве посетителей) месте. Так же информация размещается на официальном интернет-сайте сельского поселения. Информация, предназначенная для заявителей должна содержать сведения о:

-  справочных телефонах органа, предоставляющего муниципальную услугу, адресах официальных сайтов в сети Интернет;

-  способах получения информации о местах нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для исполнения предоставления муниципальной услуги;

-  процедуре предоставления муниципальной услуги;

-  перечне получателей услуги;

-  извлечениях из нормативно-правовых актов, содержащих нормы, регулирующие предоставление муниципальной услуги;

-  основаниях для приостановления и отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-  порядке обжалования решений;

-  образце заявлений.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.13.1. Показателями доступности и качества предоставляемой муниципальной услуги являются:

-  открытый доступ для заявителей к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц Администрации;

-  отсутствие обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц Администрации при предоставлении муниципальной услуги.

2.13.2. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

-  своевременность предоставления муниципальной услуги;

-  достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его заявления;

-  удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.13.3. При предоставлении муниципальной услуги:

-  при направлении запроса почтовым отправлением непосредственного взаимодействия гражданина с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, как правило, не требуется;

-  при личном обращении Заявитель осуществляет взаимодействие с должностным лицом Администрации сельского  поселения при подаче заявления и получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной услуги документов.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения.
3.1. Состав и последовательность административных процедур.
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1.1. Прием и регистрация заявления и документов, представленных Заявителем.

3.1.1.2.Рассмотрение представленного заявления и принятия решения по результатам рассмотрения представленного заявления:

- о выдаче информации о ранее приватизированном имуществе;

- об отказе в выдаче информации.

3.1.1.3.Предоставление заявителю информации о ранее приватизированном имуществе либо отказа с указанием причин.

3.2.Прием и регистрация заявления и документов, представленных заявителем.

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является письменное обращение заявителя в Администрацию сельского  поселения с комплектом документов.

3.2.2. Заявители имеют право направить документы почтовым отправлением или электронной почтой, или представить документы лично.

3.2.3. При представлении документов лично Заявителем специалист  Администрации сельского поселения , уполномоченный принимать документы, знакомится с их содержанием, устанавливает предмет обращения, личность Заявителя и проверяет его полномочия.

Если предметом обращения заявителя не является получение информации недвижимого имущества, специалист сообщает заявителю, к каким должностным лицам Администрации сельского поселения или Администрации муниципального района ему следует обратиться.

3.2.5. Заявление подлежит регистрации не позднее дня, следующего за днем поступления в Администрацию сельского поселения.

Далее заявление передается Главе сельского поселения или лицу, исполняющему его обязанности (далее – Глава поселения), в день регистрации, после чего Глава поручает исполнение заявления должностному лицу Администрации сельского поселения.

Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления.

3.3. Рассмотрение заявления и предоставление информации заявителю или отказ в предоставлении информации.
3.3.1. Выполнением административных процедур по предоставлению муниципальной услуги осуществляется специалистом Администрации сельского поселения, ответственным за предоставление информации о ранее приватизированном имуществе (далее – Специалист).
3.3.2. Специалист рассматривает заявление на предмет правильности оформления и наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п. 2.8 настоящего Административного регламента.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист подготавливает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист подготавливает письменный ответ по существу поставленных в заявлении вопросов.

3.3.3. Подписанный ответ либо уведомление об отказе в течение 1 рабочего дня со дня подписания Главой сельского  поселения или лицом, исполняющим его обязанности направляется заявителю почтовым отправлением или передается в электронном виде.

Результат административной процедуры – направление заявителю письменной информации либо уведомления об отказе в ее предоставлении.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента.
4.1.1. Текущий контроль осуществляется постоянно муниципальными служащими администрации сельского поселения, предоставляющими муниципальную услугу, по каждой процедуре в соответствии с установленными Административным регламентом содержанием и сроками действий, а также путем проведения  Главой Администрации сельского поселения проверок исполнения муниципальными служащими положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур ответственные за их осуществление муниципальные служащие немедленно информируют Главу сельского поселения, а также осуществляют срочные меры по устранению нарушений.

4.1.2. Специалисты Администрации сельского поселения, предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема, рассмотрения документов, подготовки информации о ранее приватизированном имуществе либо мотивированного отказа в его выдаче, оформления и выдачи документов в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Плановые и внеплановые проверки.
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации сельского  поселения.

4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.2.3. Периодичность проведения проверок устанавливается  Главой Администрации сельского  поселения.

4.2.4. По результатам проверок в случае выявления нарушений прав граждан и организаций виновные лица привлекаются к ответственности, установленной законодательством Российской Федерации.

4.2.5. Проверка осуществляется на основании распоряжения Главы Администрации сельского поселения. Результаты проверки оформляются в акте, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывает Глава сельского поселения. Проверяемые под роспись знакомятся с актом, после чего он помещается в соответствующее номенклатурное дело.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц.
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий и (или) бездействия должностных лиц Администрации сельского поселения  в досудебном (внесудебном) порядке.
5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой по основаниям и в порядке статей 11.1 и 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в том числе в следующих случаях:

-  нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

-  нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

-  требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, для предоставления муниципальной услуги;

-  отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативно-правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги у Заявителя;

-  отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации;

-  требование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативно-правовыми актами Российской Федерации;

-  отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.1.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе в Администрацию сельского поселения.

Жалоба может быть направлена по почте, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

5.1.3. Жалоба должна содержать:

-  наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

-  фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства Заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения Заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

-  сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего;

-  доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

5.1.4. Жалоба, поступившая в Администрацию сельского поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.1.5. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом Администрации сельского поселения, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, принимается одно из следующих решений:

-  удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативно-правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах;

-  отказать в удовлетворении жалобы.

5.1.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.1.5 Административного регламента, Заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.1.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.1.8. Положения Федерального закона от 01.01.01 года «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 01.01.01 года «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Приложение  1                        

 административному регламенту

от кого:

(Ф. И.О. физического лица,

наименование юридического или физического лица

для юридического лица – юридический и почтовый адреса;;

Ф. И.О. руководителя; телефон)

Заявление
о предоставлении информации о ранее приватизированном имуществе

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование юридического или физического лица, фамилия, имя, отчество гражданина, местонахождение, почтовый адрес, телефон, электронный адрес)

Прошу предоставить информацию о ранее приватизированном имуществе.

Вид объекта: нежилые помещения, жилые помещения, здания (нужное подчеркнуть).

Местоположение: ___________________________________________________________

(указывается территория, на которой могут располагаться объекты,

интересующие заявителя)

Площадь _____ кв. м (по желанию заявителя указывается площадь).

Дополнительные сведения ______________________________________________ (по желанию заявителя указывается имеющая у него информация, позволяющая конкретизировать вопрос).

________________________________________________________________
