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АДМИНИСТРАЦИЯ  САЛЬСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ДАЛЬНЕРЕЧЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО 
РАЙОНА ПРИМОРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

              11 января 2012 г.                                           с. Сальское                                                            № 3
Об утверждении Административного регламента «Предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе»

     В соответствии с постановлением администрации Дальнереченского муниципального района от 11.06.2010 г. № 31 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Сальского сельского поселения,  Администрация  Сальского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

     1.Утвердить прилагаемый Административный регламент  «Предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе»
    2 Настоящее Постановление  подлежит обнародованию на информационных стендах Сальского сельского поселения.

3 Контроль за исполнением настоящего административного регламента оставляю за собой.

4 Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава  администрации Сальского

сельского поселения                                                                  В.С. Губарь

УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации

Сальского сельского поселения

от 11.01.2012  года №  3
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления  муниципальной услуги

«Предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе»

                                                 1. Общие положения
Административный регламент предоставления администрацией  Сальского сельского поселения муниципальной услуги «Предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе» (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению сведений о ранее приватизированном имуществе (далее – муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Федеральным законом от 6 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»

- Жилищным Кодексом
- Уставом  Сальского сельского поселения (с изменениями).

Получателями муниципальной услуги (далее - заявители) являются:

 - физические лица или их представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности, удостоверенной в установленном законом порядке (на основании запроса);
- юридические лица (на основании запроса);

- суды и правоохранительные органы (на основании запроса).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Муниципальная услуга «Предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе».
2.2  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Муниципальная услуга предоставляется  администрацией Сальского сельского поселения. 

Почтовый адрес:  Приморский край, Дальнереченский район, с.Сальское, ул.Советская, 24, телефон (факс) 8(42356)56 -1-17.

Информация о предоставлении муниципальной услуги может быть размещена в электронно-телекоммуникационный сетях общего пользования, в том числе на официальном сайте Дальнереченского  муниципального района в сети Интернет http://mo.primorsky.ru/dalnerechensky/ 
Адрес электронной почты администрации Сальского сельского поселения: salskoe_adm@mail.primorye.ru
График работы администрации: понедельник – пятница с 9.00 до 17.00 (кроме выходных и праздничных дней), в предвыходной и предпраздничный день - с 9.00 до 16.00, суббота, воскресенье - выходной.
 2.3. Результат предоставления  муниципальной услуги  

Результатом предоставления  муниципальной услуги  является: 
-  предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе; 

-  справка об отсутствии сведений. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30  дней.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Правовым основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя с запросом. 

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- Запрос на получение сведений оформляется в соответствии с  приложением № 1 к настоящему Регламенту. 

- документ, удостоверяющий личность заявителя.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Основанием для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:
- неправильное оформление запроса на получение сведений заинтересованными лицами (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание);

- отсутствие обратного адреса заинтересованных лиц (если запрос на получение сведений был сделан по почте).

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
 Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- неправильное оформление запроса;

- отсутствие запрашиваемых сведений.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

          Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно. 
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день обращения заявителя. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.
Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами. Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами, письменными принадлежностями (бумага, ручки) для возможности оформления заявления. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

В помещении для ожидания приема потребителей и получения информации размещается информационный стенд с образцами запросов о предоставлении муниципальной услуги  и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Допускается оформление указанной информации в виде тематической папки. 
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателем доступности и качества муниципальной услуги является удовлетворенность (неудовлетворенность) заявителей предоставлением услуги, отсутствие жалоб от заявителей. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
Блок-схема последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении 2  к административному регламенту.

         3.1. Приём и регистрация запроса 

Основанием для начала действий предоставления муниципальной услуги является поступление запроса согласно форме (приложение  1).

Запрос на предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе подается заявителем (его уполномоченным представителем) должностному лицу.

При наличии оснований для отказа в приёме документов специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению и возвращает документы для устранения нарушений. Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.
Запрос фиксируется в журнале регистрации (далее - журнал) в день подачи. Дата регистрации заявления в администрации является началом исчисления срока исполнения муниципальной услуги.
Результатом административной процедуры является регистрация поступившего запроса и наложение резолюции главой администрации поселения.
 3.2. Рассмотрение  запроса.

Основанием для административной процедуры является поступление запроса для исполнения должностному лицу, указанному в резолюции. Должностное лицо устанавливает факт наличия  (отсутствия) сведений о ранее приватизированном имуществе.
Результатом административной процедуры является:  установление факта наличия или отсутствия сведений о ранее приватизированном имуществе.
3.3. Оформление ответа на запрос.

Основанием для начала административной процедуры является установление факта наличия или отсутствия сведений о ранее приватизированном имуществе. 
По результатам рассмотрения запроса должностное лицо оформляет ответ на запрос и передает его на подпись главе администрации.

Оформленный и подписанный ответ на запрос регистрируется в журнале регистрации отправляемой корреспонденции и выдается (направляется) заявителю.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль) осуществляется должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

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

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых проверок (осуществляется на основании годовых или квартальных планов работы администрации) и внеплановых проверок, в том числе проверок по конкретным обращениям граждан. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, (комплексная проверка) либо отдельные вопросы (тематическая проверка).

Внеплановые проверки осуществляются на основании распоряжения главы администрации.

По результатам проверки, при выявлении недостатков администрация принимает решение об их устранении и меры по наложению дисциплинарных взысканий, также могут быть даны указания по подготовке предложений по изменению положений административного регламента.
Персональная ответственность должностного лица, ответственного за исполнение данной муниципальной услуги, за соблюдением сроков и порядка проведения административных процедур, установленных Административным регламентом закрепляется в их должностных регламентах.

5.«Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица либо муниципального служащего»

     Решения и действия (бездействие) органа предоставляющего муниципальную услугу, (должностного лица, муниципального служащего) принятые в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

Досудебный (внесудебном) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в пункте ____ настоящего регламента, в том числе заявитель вправе  обратится с жалобой  в случае нарушении срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной  услуги; нарушения срока предоставления муниципальной услуги; требования у заявителя представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также иных документов, не предусмотренных настоящим регламентом для предоставления муниципальной услуги; в случае отказа в приеме документов и отказа в предоставлении муниципальной услуги: взимания с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами приморского края, муниципальными правовыми актами; в случае отказа  администрацией Сальского сельского поселения предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица или муниципального служащего предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба заявителя на решения, действия (бездействие) администрации Сальского сельского поселения предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица или муниципального служащего, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, которая может быть подана; 

- непосредственно главе поселения в письменной форме на бумажном носителе по адресу: 692119, Дальнереченский р-н, с. Сальское, ул. Советская, 24;- в электронной форме, в том числе по электронной почте salskoe_adm@mail.primorye.ru.

Жалоба может быть направлена заявителем в администрацию Сальского сельского поселения по адресу: Дальнереченский р-н, с. Сальское, ул. Советская, 24; либо по электронной почте  salskoe_adm@mail.primorye.ru..

Жалоба может быть принята при личном приеме заявителя.

Личный прием проводится главой поселения или муниципальным служащим, предоставляющим муниципальную услугу по адресу Дальнереченский р-н, с. Сальское, ул. Советская, 24;-в часы приема с  9-00 до 17-00

Жалоба должна содержать: 

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

2) 2) фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), сведения о месте жительства заявителя – юридического лица, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

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

Жалоба заявителя подлежит регистрации в течение  1 дня со дня поступления, в администрацию Сальского сельского поселения.

Жалоба, поступившая должностному лицу, предоставляющему муниципальную услугу, подлежит рассмотрению главой администрации в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах – в течение  пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

 По результатам рассмотрения жалобы глава администрации принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги  документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

2) 2) отказывает в удовлетворении  жалобы.

         Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

         В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления глава администрации поселения незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

         Решение, принятое главой администрации Сальского сельского поселения Дальнереченского муниципального района по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу, (должностного лица, муниципального служащего) могут быть обжалованы заявителем в органах прокуратуры  либо в судебном порядке.
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БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур 
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«Выдача справок об участии в приватизации жилых помещений»
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ЗАПРОС
                           об участии в приватизации жилого помещения
__________________________________________________________________ 

(сведения о лице, направляющем запрос)

просит предоставить сведения о ___________________________________

__________________________________________________________________ 

Почтовым отправлением в адрес: 

__________________________________________________________________, 

(индекс, адрес)

в целях ___________________________________________________________

(цель получения сведений о ранее приватизированном имуществе)

______________________                          ______________________ 

              (дата)                                                                (Ф.И.О.) 

Приём и регистрация запроса





Рассмотрение  запроса





Отказ в приеме запроса документов 





Выдача справки об отсутствии сведений





Предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе
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