КУРГАНСКАЯ ОБЛАСТЬ
ЛЕБЯЖЬЕВСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ЛЕБЯЖЬЕВСКОГО РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 20 июня  2012 г. № 228 

             р.п. Лебяжье

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений о ранее приватизированном муниципальном имуществе»
       

    В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом  от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании статьи 33 Устава Лебяжьевского района Курганской области, Администрация Лебяжьевского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

    1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставление  сведений о ранее приватизированном муниципальном имуществе», согласно приложению к настоящему постановлению.
    2. Настоящее постановление обнародовать в местах официального обнародования муниципальных нормативных правовых актов и разместить на официальном сайте Администрации Лебяжьевского района в сети Интернет.

    3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального обнародования.

    4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы  Лебяжьевского района, начальника отдела экономики Каткова В.В.

 Первый заместитель

 Главы Лебяжьевского района,

 начальник отдела

 социальной политики                                                           В.Н.Малахов

Исп. Меньщикова Л.А.
тел. 9-18-67
                                                                                       Приложение к постановлению                                                                                                          
                                                                                       Администрации Лебяжьевского  района


                                                                        от «___»______________2012г.№____  

 «Об утверждении административного


 регламента предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление сведений о 

ранее приватизированном муниципальном имуществе»
       

                                                                                                              
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление сведений о ранее приватизированном муниципальном имуществе»

I. Общие положения


1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставление сведений о ранее приватизированном муниципальном имуществе» (далее - регламент, муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при  предоставлении муниципальной услуги.


2. Получателем муниципальной услуги являются физические и юридические лица,  заинтересованные в получении муниципальной услуги (далее - заявители). Услуга предоставляется, в том числе в электронном виде путем  направления заявления  по электронной почте в адрес Администрации района или Комитета.

3.  Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:


1) Местонахождение  комитета по управлению муниципальным имуществом, предоставляющего муниципальную услугу:

- почтовый адрес:641500,Курганская обл., р.п.Лебяжье, ул.Пушкина, 14

- телефон(35237) 9-18-67

Адрес официального сайта Администрации Лебяжьевского района: http://lebadminist.ucoz.ru.
Адрес электронной почты Комитета: KUMI-Leb@yandex.ru
Комитет осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

Понедельник - 08.00 ч. - 17.00 ч.
Вторник - 8.00 ч. - 17.00 ч.
Пятница - 08.00 ч. - 17.00 ч.
Перерыв - 12.00 ч. - 13.00 ч.

2) Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

- обратившись непосредственно в Комитет в рабочее время;

- направив письменный запрос почтовым отправлением на адрес, указанный выше;
- на официальном сайте Администрации района в сети Интернет. 


3) Информация о муниципальной услуге размещается на  информационном  стенде возле кабинета Комитета. На стенде располагается  следующая информация:

- график работы Комитета;
- адрес официального сайта Администрации района в сети Интернет;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- контактные данные должностных лиц, кому может быть направлена жалоба на  некачественное предоставление муниципальной услуги;

- блок-схема предоставления муниципальной услуги. 
4. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

         - достоверность предоставляемой информации;

         - четкость в изложении информации;

         - полнота информирования;

         - наглядность форм предоставляемой информации;

         - удобство и доступность получения информации;

         - оперативность предоставления информации.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1.Муниципальная услуга «Предоставление сведений о ранее приватизированном муниципальном имуществе» предоставляется комитетом по управлению муниципальным имуществом Администрации Лебяжьевского района.

2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:


1) Конституцией Российской Федерации;

2)  Гражданским кодексом Российской Федерации; 


3) Федеральным законом от 02  мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрении обращений граждан Российской Федерации»; 


4) Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

5) Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

6) Федеральным законом от 21 декабря 2001 года № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»;

7) Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

8) Уставом Лебяжьевского района Курганской области.

3. Для получения Справки заявителем предоставляется лично или  направляется почтовым отправлением, электронной почтой заявление о предоставлении Справки (приложение 1 к настоящему регламенту).

В заявлении указываются:

- фамилия, имя, отчество физического лица, которому предоставляется Справка, почтовый адрес или адрес электронной  почты;

- наименование юридического лица, адрес местонахождения или адрес  электронной  почты;

- подробный адрес либо место расположение ранее приватизированного  муниципального имущества.

Других документов не требуется.

4. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление либо отказ в  предоставлении справки о приватизированном  муниципальном имуществе Лебяжьевского района (далее – Справка).

5.Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе. 

6.Сроки предоставления  муниципальной услуги:

1)Допустимый срок предоставления муниципальной услуги не может  превышать 30 календарных дней  со дня регистрации обращения заявителя.

Прием и регистрация заявления (обращения) проводится в день  поступления заявления (обращения) в Комитет.

2) Максимальное время ожидания в очереди заявителя либо его представителя при получении консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги, подаче заявления не должно превышать 10 минут.


3) Время  консультации по вопросу предоставления  муниципальной услуги по  телефону не должно превышать 10 минут, при личном приеме - 20 минут.


4) Максимально допустимый срок подготовки Справки - не более  10 календарных дней со дня  регистрации заявления.

Подготовка и направление письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в письменной форме (на бумажном носителе либо в электронном виде), в течение не более 3 календарных дней со дня регистрации заявления (обращения).


7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной  услуги является  непредставление или предоставление заявителем в неполном объеме информации, наличие которой необходимо для получения муниципальной услуги.


8. Требования к месту предоставления муниципальной услуги

Прием заявителей либо их представителей должностными лицами комитета по управлению муниципальным имуществом осуществляется по следующему адресу: Курганская область, р.п.Лебяжье, ул.Пушкина,14, кабинет 8.
Кабинет, в котором предоставляется муниципальной услуга, должен соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, быть оборудованным противопожарной системой, столами, стульями, снабжается табличками с указанием номера кабинета и наименования Комитета, письменными принадлежностями. 

Места для ожидания заявителей должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам и должны быть оборудованными противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновения чрезвычайных ситуаций, стульями.  

III. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур.


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

- прием и регистрация заявления;

- подготовка справки о ранее приватизированном муниципальном имуществе;

- выдача справки о ранее приватизированном муниципальном имуществе.

   Блок-схема последовательности административных процедур при исполнении административного регламента  предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 2 к настоящему регламенту.

2. Прием и регистрация заявления.
Основанием для начала административной процедуры является поступление в Комитет заявления о выдаче Справки.

Заявление подается заявителем (представителем заявителя) лично или направляется по почте. 

Заявление должно быть написано разборчиво, не должно быть исполнено карандашом и иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволит однозначно истолковать его содержание. В нем не должно быть приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений.

Заявление регистрируется в день поступления заявления в журнале входящей документации.

Если заявление  поступило по электронной почте, в течение 1 рабочего дня после регистрации заявления, в адрес заявителя  направляется уведомление  с указанием номера и даты регистрации заявления. 

Результатом  административной процедуры является прием и регистрация заявления.


3.Подготовка справки о ранее приватизированном муниципальном имуществе:
Основанием для начала административной процедуры является регистрация поступившего в Комитет заявления.

Заявление рассматривается на предмет наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанные в пункте 6 раздела II настоящего регламента.

В этом случае в течение 3 календарных дней со дня регистрации заявления заявитель либо его представитель информируется об отказе  в предоставлении муниципальной услуги по телефону или в письменном, или электронном виде с указанием причины отказа.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги,  ответственное должностное лицо в течение не более  10 рабочих дней проводит работу, связанную с поиском информации об объекте, готовит Справку и оформляет ее на бланке 
Комитета. Справка подписывается  председателем  Комитета.

Результатом административной процедуры является  подготовка Справки о ранее приватизированном муниципальном имуществе, либо отказ в предоставлении информации.


4. Выдача справки о ранее приватизированном муниципальном имуществе:

1) Основанием для начала административной процедуры является  подготовленная и подписанная Справка.


2) После подписания Справка:

- регистрируется  в  журнале регистрации исходящих документов;

- в течение одного рабочего дня после подписания Справки заявитель  (представитель заявителя) информируется о готовности Справки  по телефону (если в заявлении указан контактный телефон), с ним согласовывается возможность получения Справки (лично или почтовым направлением).

В случае принятия заявителем решения о личном получении Справки, назначается дата и время получения.

В случае принятия второго варианта, заявителю в этот же день направляется Справка  почтовым отправлением. 

В назначенное время  заявителю (представителю заявителя) выдается под подпись один экземпляр Справки.

Второй экземпляр помещается в папку исходящей документации. 


3) Результатом административной процедуры является выдача Справки.       

IV.  Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами  предоставления муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется уполномоченным Главой Лебяжьевского района органом (должностным лицом).  


2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение 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).


3. Персональная ответственность  ответственного должностного лица, за соблюдением сроков и порядка проведения административных процедур, установленных настоящим регламентом, закрепляется в его должностной инструкции.


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

V. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностного лица и решений при предоставлении муниципальной услуги.

1. Заявитель имеет право на внесудебное обжалование действий (бездействия) и решений, осуществленных (принятых) должностными лицами Администрации Лебяжьевского района в ходе выполнения данного регламента, направив жалобу Главе Администрации Лебяжьевского района:

- в письменной форме при личном обращении;

- почтовым отправлением, направленным по адресу: 641500, Курганская область, р.п.Лебяжье, ул. Пушкина,14;
- по телефону 8(35237) 9-18-67; 
- заполнив и отправив жалобу в on-line-приемную на официальном сайте Администрации Лебяжьевского района в сети Интернет (http://lebadminist.ucoz.ru);
В жалобе необходимо указать:

- фамилию, имя, отчество заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон; 
- описание допущенных нарушений, дату и время фиксации нарушений, а также лицо, допустившее нарушение;

- дополнительные материалы и свидетельства, подтверждающие нарушение.

Заявитель имеет право получить информацию и документы,  необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.


2. Жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы на действия (бездействие) и решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, Глава Лебяжьевского района:

- запрашивает объяснительную у должностного лица, которому поручено предоставление - муниципальной услуги;

- признает правомерными действия (бездействие) и решения в ходе исполнения муниципальной услуги;

- признает действия (бездействие) и решения неправомерными и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений.

Результатом рассмотрения жалобы может быть полное, частичное удовлетворение заявленных претензий либо отказ в их удовлетворении с обоснованием причин.


3. Ответ на жалобу (обращение) не дается, если:


1) не указаны фамилия гражданина, направившего ее, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;


2) в ней содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. При этом заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом;


3) текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;


4) в письменном обращении (жалобе) содержится вопрос, на который заявителю многократно (3 раза) давались письменные ответы по существу,  в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом  в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу.   

О данном решении в письменной форме в недельный срок уведомляется заявитель, направивший обращение (жалобу);


5) ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается в письменной форме в недельный срок о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи  с недопустимостью разглашения указанных сведений.


4. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о применении мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с  настоящим Регламентом, которые повлекли за собой обращение (жалобу). При этом заявителю направляется письменное уведомление о принятом решении и действиях, осуществляемых в соответствии с принятым решением, в течение 5-ти рабочих дней со дня принятия решения, но не позднее 30-ти календарных дней со дня регистрации жалобы.


5. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется уведомление о результате рассмотрения жалобы с указанием причин признания ее необоснованной в течение 5-ти рабочих дней со дня принятия решения, но не позднее 30-ти календарных дней со дня регистрации жалобы.


6. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения   должностных лиц, решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

                      Управляющий делами                                   И.А.Мазалова

Приложение  1

к административному регламенту
 предоставления муниципальной услуги
«Предоставление сведений

о ранее приватизированном муниципальном имуществе»
Главе Администрации Лебяжьевского района 
_____________________________________________________

 от  __________________________________________________
(фамилия, имя, отчество заявителя или наименование организации)
_____________________________________________________

(почтовый адрес)
 контактный телефон __________________________________

e-mail _______________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить справку о приватизации муниципального имущества, расположенного по адресу _____________________________________________________________________________
(населенный пункт, улица, № дома либо месторасположения объекта)
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

«__» _____________ 20___      
 ______________                                                                     ________________________

         (подпись)      
(расшифровка подписи)
Документы принял:

ФИО специалиста, принявшего документы ________________________________________

Вх. № ____________    Дата принятия документов __________________________________ 

Приложение  2

к административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги

«Предоставление сведений

о ранее приватизированном муниципальном имуществе»,

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений о ранее приватизированном муниципальном имуществе»
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