

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе»

1. Общие положения
1.1.Административный регламент (далее - Регламент) предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе» (далее-муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по информированию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Ребрихинского района и предназначенных для сдачи в аренду, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги физическим и юридическим лицам и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: Предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе.

 2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Ребрихинского района в лице уполномоченного органа - комитета по экономике, управлению муниципальным имуществом и предпринимательской деятельности администрации Ребрихинского района (далее - комитет). 

Почтовый адрес: 658540, Алтайский край, Ребрихинский р-н, с. Ребриха, пр-т Победы, 39
График работы комитета: с 8.00 до 17.00, обед с 13.00 до 14.00, выходные дни - суббота, воскресенье.

Телефон: (38582)  22-4-52
Адрес электронной почты: admrebr@mail.ru
График приема специалистами: с 8.00 до 17.00, каб. 18.     

Административные действия выполняются муниципальными служащими (далее - специалисты) комитета в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей.   

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации.


- Федеральным законом РФ от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ».

- Положением о комитете по экономике, управлению муниципальным имуществом и предпринимательской деятельности администрации Ребрихинского района;

- постановлением Администрации Ребрихинского района от 14.03.2012 г. № 317 «Об утверждении реестра муниципальных услуг Ребрихинского района»;
- иными нормативными правовыми актами.    

2.4. Получателями услуги (далее - заявители) являются физические, юридические лица. 

От имени юридических лиц обращаться по вопросам предоставления муниципальной услуги могут лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности и представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.


От имени физических лиц заявление на предоставление муниципальной услуги могут подавать представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации о ранее приватизированном имуществе, находившемся в муниципальной собственности Ребрихинского района (далее - выписка из реестра) или сообщения об отказе в выдаче информации о ранее приватизированном имуществе (далее – сообщение об отказе).

2.6. Срок предоставления муниципальной услуги заявителю не должен превышать 30 дней с момента регистрации письменного заявления или получения заявления по электронной почте.

2.7. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется (размещается):

- по письменным запросам;

- по телефону;

- по электронной почте;

- при личном обращении;

- на информационном стенде.

При личном обращении специалист комитета, осуществляющий индивидуальное устное информирование, дает полный и оперативный ответ на поставленные вопросы. Длительность устного информирования при личном обращении не может превышать 15 минут.

При обращении заявителя по телефону время телефонного разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности специалиста комитета, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту или же обратившемуся лицу сообщается номер телефона, по которому можно получить интересующую его информацию.

Информирование заявителей проводится в рабочие дни и часы приема, которые указаны в п. 2.2. настоящего Регламента.

При информировании по письменным обращениям и обращения по электронной почте ответ дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, исполнившего ответ на обращение. Ответ на обращение готовится в течение тридцати дней со дня его регистрации. 

2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Требования к перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В обращении указываются:

- наименование комитета, в который заявитель направляет обращение, фамилия, имя, отчество должностного лица, в компетенцию которого входит решение поставленных  в обращении вопросов;

- сведения о заявителе, в том числе: фамилия, имя, отчество физического лица, почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ, или наименование юридического лица, основной регистрационный номер, адрес места нахождения;

- документы, уполномочивающие представителя физического лица или юридического лица подавать от их имени заявление;

- наименование объекта недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, в отношении которого запрашивается информация (адрес, площадь или иные сведения, позволяющие идентифицировать объект недвижимости); 

- подпись заявителя - физического лица либо руководителя юридического лица, иного уполномоченного  лица.

В обращении  может содержаться просьба о выдаче  информации заявителю лично при его обращении, направлении ее по почте или на электронный адрес заявителя. При отсутствии в обращении указания на способ получения заявителем информации ответ ему направляется по почте.

2.10. Перечень оснований  для приостановления либо отказа в предоставления муниципальной услуги.

2.10.1.Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:

- предоставление заявителем не в полном объеме документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- текст письменного обращения не поддается прочтению (о чем  сообщается заявителю, направившему обращение (заявление), если его фамилия (наименование юридического лица) и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в письменном обращении не указаны фамилия гражданина (наименование юридического лица), направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- письменное обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

- из содержания заявления  невозможно установить, какая именно информация им запрашивается;

- не представлены документы, необходимые для  предоставления муниципальной услуги.

2.10.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию;

- в заявлении не указан почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем;

- не предоставление заявителем документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- запрашиваемая информация не относится к информации об объектах недвижимого имущества, находящихся или ранее находившихся в собственности Ребрихинского района;

- запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа; 

- запрашиваемая информация ранее предоставлялась заявителю.

Уведомление об отказе либо о приостановке в предоставлении муниципальной услуги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для отказа или приостановки в предоставлении муниципальной услуги.

В случае устранения причин, послуживших основанием для отказа или приставки в предоставлении муниципальной услуги, заявитель может повторно обратиться  в комитет с аналогичным заявлением.

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Помещения приема заявителей оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Рабочее место специалиста, принимающего участие в предоставлении муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух или более заявителей не допускается.

Место ожидания, оборудуются местами для сидения, а также столами для возможности оформления необходимых документов, а также оснащается информационными стендами. 

На стендах размещается следующая информация:

- график приема заявителей;

- номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование обратившихся;

- номера телефонов, адрес электронной почты комитета;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

-блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 1 к настоящему административному регламенту);

-образец заполнения заявления.

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

3.1. Предоставление муниципальной услуги при письменном обращении заявителя и по электронной почте включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. Прием и регистрация обращения, необходимого для оказания услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя  или получение обращения посредством почтовой или электронной связи.

Специалист Администрации района, ответственный за прием и регистрацию документов, в день поступления обращения осуществляет его регистрацию в журнале регистрации входящей корреспонденции и передает их на рассмотрение главе района.
После визирования главой района обращение с комплектом документов  передается специалисту, ответственному за прием и регистрацию документов, который в свою очередь в пределах рабочего дня осуществляет их передачу  должностному лицу, указанному в резолюции (ответственному за предоставление услуги), о чем делается отметка в журнале регистрации входящей корреспонденции.

3.1.2. Подготовка результата услуги (в том числе сообщения об отказе в предоставлении услуги).

Специалист комитета, ответственный за предоставлении информации, в течение 10 рабочих дней со дня регистрации обращения рассматривает его на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п. 2.10.2. настоящего регламента.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист комитета, ответственный за предоставление информации, в течение 30 дней со дня регистрации обращения информирует заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги в письменном или электронном виде.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги установленным требованиям, специалист комитета, ответственный за подготовку результата услуги, готовит выписку из реестра об объектах, ранее приватизированных из муниципальной собственности Ребрихинского района Алтайского края,  в течение 25 дней со дня регистрации заявления и передает их на подпись председателю комитета.

В течение 1 рабочего дня со дня подписания председателем комитета специалист, ответственный за предоставление информации, направляет информацию в письменном или электронном виде заявителю по адресу, указанному в запросе на предоставление услуги.

3.2. Предоставление муниципальной услуги при личном обращении заявителя.

Основанием для начала административной процедуры является непосредственное обращение заявителя о предоставлении информации в комитет.
Специалист, ответственный за предоставление информации, уточняет, какую информацию хочет получить заявитель, и определяет, относится ли указанный запрос к информированию о ранее приватизированном имуществе из муниципальной собственности Ребрихинского района Алтайского края.
Максимальное время предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителя не должно превышать 15 минут.

Результатом административной процедуры является предоставление заявителю информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1.  Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется председателем комитета и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц.

4.2. Ответственность должностных лиц комитета закрепляется в их должностных инструкциях.

Специалист, уполномоченный принимать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в журнал регистрации входящей корреспонденции.

Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка поиска информации, подготовки выписки из реестра или сообщения об отказе в предоставлении информации.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работ комитета) и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

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

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

5.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу (Комитет). Жалобы на решения, принятые руководителем Комитета, подаются на имя главы Администрации района. 

5.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать:

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

2) 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, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

4) 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.

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.5., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п. 5.1., незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.8. Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, председатель Комитета вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.9. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) ответы.

Управляющий делами Администрации района                    В.Н.Лебедева


БЛОК-СХЕМА

административной процедуры предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду






Обращение заявителя с письменным заявлением о предоставлении информации





Подготовка информации в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 





Личное обращение заявителя о предоставлении информации





Приложение № 1


к административному регламенту


предоставления муниципальной


услуги «Предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе»








Предоставление информации устно 





Личное обращение заявителя о предоставлении информации





Рассмотрение заявления 





Прием и регистрация заявления





Отказ в предоставлении муниципальной услуги в случае наличия оснований, предусмотренных в пункте 2.10.2 административного регламента








Направление информации заявителю посредством почтовой или электронной связи








Направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Утвержден постановлением


Администрации Ребрихинского района Алтайского края 


от 20.12.2013 № 733











