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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ
Администрация  Плотниковского сельсовета

Каменского района  Алтайского края

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

28.09.2012     № 59          
                                                                        с. Луговое
	Об утверждении административного регламента по предоставлению муници-пальной услуги «Предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе»


   В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», со ст. 39 Устава муниципального образования Плотниковский сельсовет Каменского района Алтайского края, постановлением Администрации Плотниковского сельсовета Каменского района Алтайского края от 10.01.2012 № 2  «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций, а также проведения экспертизы их проектов» 

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе» (прилагается).

2. Обнародовать настоящее постановление в соответствии со ст. 48 Устава муниципального образования Плотниковский сельсовет Каменского района Алтайского края и разместить на официальном сайте Администрации Каменского района Алтайского края.          


3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Администрации сельсовета                                                           О.С. Каныгина
УТВЕРЖДЕН
  постановлением Администрации

сельсовета от 28.09.2012 № 59
Административный регламент
по оказанию  муниципальной  услуги

«Предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе».

1. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги.

1.1.1. Административный регламент оказания муниципальной услуги «Предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе» (далее – административный регламент), разработан в целях оптимизации, повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги по предоставлению сведений о ранее приватизированном имуществе, являющимся муниципальной собственностью Администрации сельсовета (далее – муниципальная услуга). Муниципальная услуга «Предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе» оказывается в период с момента приватизации муниципального имущества до сдачи документов по приватизации в архив.


1.1.2. Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителем решений и действий (бездействий) должностного  лица, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

 
1.1.3. Разработчиком данного административного регламента является Администрация Плотниковского сельсовета Каменского района Алтайского края
(далее – Администрация).
1.2. Наименование  структурного подразделения местного самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную  услугу.

1.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Плотниковского сельсовета.
1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.
 
1.3.1. Предоставление муниципальной услуги  осуществляется в соответствии с:


- Конституцией Российской Федерации;


- 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 № 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 Плотниковский сельсовет Каменского района Алтайского края.


- Положением «О владении, пользовании и распоряжении муниципальным имуществом  Администрации Плотниковского сельсовета» утвержденным постановлением Администрации сельсовета;

- Положением  «Об учете муниципального имущества Администрации Плотниковского сельсовета» утвержденным постановлением Администрации сельсовета.
1.4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.
 
1.4.1.  Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю сведений о ранее приватизированном имуществе или отказ в предоставлении муниципальной услуги (сведений о ранее приватизированном имуществе).


1.4.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается:


- выдачей заявителю сведений о ранее приватизированном имуществе;


- направлением заявителю письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (в предоставлении сведений о ранее приватизированном имуществе).
1.5. Описание заявителей на получение результатов предоставления муниципальной услуги.

 1.5.1. Потребителями результатов муниципальной услуги (далее – заявители) являются:


- юридические лица;


- физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели.


При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности.
1.6. Стоимость предоставления услуги.
 
1.6.1. Услуга предоставляется бесплатно.
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.
2.1. Порядок информирования о  правилах  предоставления муниципальной услуги.
 
2.1.1. Информацию о месте нахождения, графике работы, а также о порядке предоставления муниципальной  услуги  можно получить, используя:


- индивидуальное консультирование; 

- публичное письменное консультирование. 

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.


2.1.2.  Сведения об Администрации, предоставляющей данную услугу:

почтовый адрес: 658724, Алтайский край, Каменский район, с. Луговое, ул. Советская, 23   тел. /факс 8(385-84) 73-5-39.

График работы: понедельник- пятница с 8.00 до 16.00 , перерыв на обед с 12.00 до 13.00, выходные дни: суббота, воскресенье.

Прием заявителей осуществляется в соответствии с графиком, устанавливаемым с учетом графика (режима) работы Администрации.

2.1.3. Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заявители используются следующие формы консультирования:


- индивидуальное консультирование лично;


- индивидуальное консультирование на Интернет-сайте;


- индивидуальное консультирование по почте;


- индивидуальное консультирование по телефону;


- индивидуальное консультирование по электронной почте;


- публичное письменное консультирование.


2.1.4. Индивидуальное консультирование лично.


Время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 25 минут.


Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя уполномоченным лицом Администрации (далее - уполномоченное лицо) не может превышать 20 минут.


В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, уполномоченное лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.


2.1.5. Индивидуальное консультирование на  Интернет-сайте.


Информация по запросу на Интернет-сайте  размещается в режиме вопросов-ответов в течение 10 рабочих дней после получения вопроса от заявителя. Датой получения запроса является дата размещения вопроса на Интернет-сайте.


2.1.6. Индивидуальное консультирование по почте.


Письменное информирование заявителя осуществляется при получении от него письменного обращения о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации  такого обращения.


Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляться по почтовому адресу, указанному в обращении.


В случае, если в обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.


2.1.7. Индивидуальное консультирование по телефону.


Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности уполномоченного лица, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.


Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования уполномоченное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).


Уполномоченное лицо, осуществляющее консультирование (по телефону или лично), должно корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства.


Время разговора не должно превышать 10 минут.


2.1.8.  Индивидуальное консультирование по электронной почте.


При консультировании в форме ответов по электронной почте ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента поступления обращения.


Датой поступления обращения является дата регистрации входящего сообщения.


2.1.9. Публичное письменное консультирование.


Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в  помещении Администрации сельсовета,  на сайте  Администрации сельсовета в сети «Интернет» (при наличии):

- исчерпывающей информации о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры) (приложение 1 к настоящему регламенту);


- текста настоящего регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);


-информации об Администрации, предоставляющей  муниципальную услугу (месторасположение, график работы, график приема заявителей, номер телефона, факса) адреса Интернет-сайта и электронной почты Администрации сельсовета;


- перечня документов, представляемых заявителями муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;


- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;


- порядка информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;


- порядка получения консультаций;


- перечня оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;


- порядка обжалования решения, действий или бездействий должностного лица, исполняющего муниципальную услугу.


2.1.10. Перечень документов, представляемых заявителем на получение муниципальной услуги (его уполномоченным представителем), при обращении.


Обращение о предоставлении муниципальной услуги можно предоставить следующими способами:


- лично на приеме обращений граждан по данной услуге;


- почтовым отправлением.

           Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании заявления по форме согласно приложению 2 к настоящему административному регламенту с приложением следующих документов:

 
Перечень документов, представляемых заявителем (его уполномоченным представителем), при обращении в Администрацию:


- оригинал заявления (запроса) о предоставлении информации об объектах учета;


- копия документа, удостоверяющего личность (для заявителя - физического лица, для представителя физического или юридического лица);


- копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (в случае если заявление (запрос) о предоставлении информации об объектах учета подается от имени юридического лица);


- копия документа, подтверждающего полномочия представителя физического или юридического лица.


2.1.11. Заявление (запрос)  на получение информации о ранее приватизированном имуществе должен содержать следующие сведения:


а) для заявителя - физического лица:


- фамилию, имя, отчество заявителя и его уполномоченного представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);


- реквизиты документа, удостоверяющего личность физического лица и его уполномоченного представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);


- реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);


- адрес проживания (пребывания) заявителя;


- подпись заявителя или его уполномоченного представителя, если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);


б) для заявителя - юридического лица:


- полное наименование заявителя и фамилию, имя, отчество его уполномоченного представителя;


- реквизиты документа, удостоверяющего личность уполномоченного представителя заявителя;


- реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя;


- юридический адрес (место регистрации);


- подпись уполномоченного представителя заявителя;


- характеристики объекта муниципального имущества, позволяющие его однозначно определить (наименование, адресные ориентиры, технические параметры);


- конечный результат предоставления услуги;


- при потребности получения нескольких экземпляров  сведений – количество экземпляров;


- способ получения результатов услуги (почтовое отправление, личное обращение).
2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.
 
2.2.1. Максимальные сроки прохождения административных процедур предоставления муниципальной услуги составляют не более 30 рабочих дней со дня регистрации заявки.


2.2.2. Сроки прохождения отдельных административных действий, а также сроки регистрации заявки о предоставлении муниципальной услуги и выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, указаны в разделе 3 административного регламента.


2.2.3. Время ожидания в очереди для представления документов и получения консультации не должно превышать 25 минут, продолжительность приема у уполномоченного лица не должно превышать 20 минут по каждому заявлению по предоставлению муниципальной услуги.
2.3. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
 
2.3.1. Основания для отказа заявителю в приеме и регистрации заявки:


- заявителем не предоставлены необходимые документы, указанные в пункте 2.1.11 административного регламента;


- заявителем предоставлены документы, которые по форме и (или) содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства.


2.3.2. Перечень оснований для прекращения процедуры предоставления муниципальной услуги:


- отзыв заявителем поданной заявки.
2.4. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги.
 
2.4.1. Место предоставления муниципальной услуги должно отвечать следующим требованиям.


Вход в здание, где располагается Администрация сельсовета должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:


- наименование;


- место нахождения;


- режим работы. 


Место информирования, предназначенное для ознакомления потребителей муниципальной услуги с информационными материалами, оборудуется информационными стендами.


Для ожидания приема заинтересованным лицам должны отводиться места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов. 

На столах должны находиться писчая бумага, бланки заявлений  и канцелярские принадлежности (шариковые ручки) в количестве, достаточном для оформления документов заинтересованным лицом;


- рабочее место уполномоченного лица, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется компьютерам и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.
3. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги.
 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя административную процедуру по предоставлению сведений о ранее приватизированном имуществе, являвшемся муниципальной собственностью Администрации Плотниковского сельсовета.


3.2. Административная процедура по предоставлению сведений о ранее приватизированном имуществе, являвшемся муниципальной собственностью Администрации Плотниковского сельсовета,  состоит из следующих административных действий:


- прием и регистрация заявки  (далее – заявка) с приложенными документами.

Прием заявки от заявителя (его уполномоченного представителя) при личном обращении осуществляется специалистом, ответственным за прием входящей корреспонденции.


Предварительно заявитель (его уполномоченный представитель) может получить консультацию должностного лица  в отношении комплектности и правильности оформления представляемых документов.


Перечень необходимых документов и предъявляемые к ним требования представлены в пункте 2.1.11. настоящего регламента.


В случае если представлен неполный комплект документов или документы не соответствуют предъявляемым к ним требованиям, специалист возвращает комплект документов заявителю (его уполномоченному представителю) с объяснением о выявленном несоответствии.


В случае если представлен полный комплект документов и документы соответствуют предъявляемым требованиям, специалист  проставляет на запросе отметку о проведенной проверке,  и направляет комплект документов специалисту, ответственному за прием входящей корреспонденции.


Дата регистрации запроса в журнале входящей корреспонденции является началом исчисления срока исполнения муниципальной функции.


После регистрации и рассмотрения обращения главой Администрации сельсовета запрос передается специалисту.


3.2.1. Обработка документов при получении запроса по почте.


Прием запроса, его регистрация и доведение до специалиста  осуществляются в порядке общего делопроизводства.


Специалист осуществляет проверку комплектности и правильности оформления представленных документов.


Перечень необходимых документов и предъявляемые к ним требования представлены в пункте 2.1.11.  настоящего регламента.


В случае если представлен неполный комплект документов, специалист   осуществляет подготовку уведомления об отказе в предоставлении сведений о ранее приватизированном имуществе.

 
В уведомлении указываются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными пунктом 2.3.1. настоящего регламента.


После подписания главой Администрации уведомления об отказе в предоставлении сведений о ранее приватизированном имуществе, оно передается специалисту Администрации, ответственному за регистрацию и распределение корреспонденции в соответствии с возложенными на него должностными обязанностями, который осуществляет регистрацию уведомления и направляет его заявителю почтовым отправлением или передает исполнителю муниципальной услуги. Исполнитель муниципальной услуги выдает заявителю уведомление об отказе в предоставлении сведений о ранее приватизированном имуществе под роспись.


В случае если представлен полный комплект документов,  документы соответствуют предъявляемым требованиям, осуществляется подготовка сведений о ранее приватизированном имуществе по форме согласно приложению 3 к настоящему административному регламенту.


Сведения о ранее приватизированном имуществе подписываются главой Администрации сельсовета.


После этого специалист Администрации сельсовета, ответственный за регистрацию и распределение корреспонденции в соответствии с возложенными на него должностными обязанностями, осуществляет регистрацию сведений о ранее приватизированном имуществе и направляет документ заявителю почтовым отправлением или передает его исполнителю муниципальной услуги в случае получения сведений о ранее приватизированном имуществе заявителем лично. Исполнитель муниципальной услуги выдает заявителю сведения о ранее приватизированном имуществе под роспись.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением  муниципальной услуги.
 
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием исполнителями услуги  решений осуществляется:


- главой Администрации Плотниковского сельсовета.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего регламента.


4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой Администрации сельсовета.


4.4. Контроль за надлежащим исполнением обязанностей по предоставлению услуги, предусмотренной данным регламентом, проводится не чаще 2-х раз в год.


4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления услуги, а также контроль за действиями (бездействиями) специалиста Администрации сельсовета.


4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав потребителей результатов предоставления услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.


4.7. Проверки полноты и качества предоставления услуги осуществляются на основании распоряжений  Администрации Плотниковского сельсовета.


4.8. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления услуги).


4.9. Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги формируется комиссия.


4.10. Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с планом проведения проверки.


4.11. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.


4.12. Акт подписывается председателем комиссии.


4.13. Одной из форм контроля за исполнением муниципальной услуги является контроль со стороны граждан, который осуществляется по устному запросу, посредством интернета и телефонной связи, а также письменных обращений на имя главы Администрации Плотниковского сельсовета.
5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия)   органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,   предоставляющего муниципальную услугу, либо   муниципального служащего

5.1. Жалоба подается в орган местного самоуправления,  предоставляющий муниципальную услугу в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

5.2. Жалоба должна содержать:

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

б) 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;

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

г) 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.

5.3. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.4. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органами, предоставляющими муниципальные услуги, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.5. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

б) федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", либо региональный портал государственных и муниципальных услуг алтайского края  (далее - Единый портал).

5.6. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.3. настоящего административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.7. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципальных служащих. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящим Административным регламентом.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу, и рассматривается им в соответствии с настоящим Административным регламентом.
5.8. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями 5.7. настоящего  Административного  регламента, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.9. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами Каменского района Алтайского края для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено  нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами Каменского района Алтайского края для предоставления муниципальной услуги;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены   нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами Каменского района Алтайского края для предоставления муниципальной услуги;

е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной  услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами Каменского района Алтайского края для предоставления муниципальной услуги;

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

 5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.11. Органы, предоставляющие муниципальные услуги, обеспечивают:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на   официальном сайте Администрации Каменского района, на Едином портале;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

 г) формирование и представление ежеквартально  главе Администрации района  отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

5.12. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего   муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.13. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной  услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.14. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.15. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.16. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальные услуги.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.17. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.18. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

Приложение 1

к административному регламенту
БЛОК – СХЕМА
последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги Администрацией Плотниковского сельсовета Каменского района.

Приложе
Приложение 2
к административному регламенту
Образец заявления

о  предоставлении сведений о ранее приватизированном имуществе

                              Главе Администрации Плотниковского сельсовета

                                   от  _________________________________________

                                                                                            (для  юр.  лиц <1>  - полное    наименование, организационно-                                                                                    правовая   форма,   банковские реквизиты, для  физ. лиц - Ф.И.О.,
                                  паспортные данные)

                              Адрес заявителя _____________________________

                                                                                                                   (для юр. лиц - юр.  и  почтовый  адреса,  для физ.  лиц  - адрес  
                                                                           регистрации   и    места проживания)

                              Телефон заявителя _______________________
    
Прошу (сим) предоставить сведения о ранее приватизированном имуществе, являвшемся муниципальной собственностью Администрации Плотниковского сельсовета ____________________________________________________________
______________________________________________________________________
характеристики объекта муниципального имущества, позволяющие его однозначно определить 

(наименование, адресные ориентиры, технические параметры)

______________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Приложение: ______________________________________________________________.

(опись представленных документов)

Заявитель: ________________________________________________________________

(Ф.И.О., должность и подпись представителя юридического лица/Ф.И.О. и подпись гражданина)

М.П.                                      "__" ____________
_______________________________________________________________
<1> Для юридических лиц заявление составляется на фирменном бланке (в том числе с указанием банковских реквизитов).

Приложение 3

к административному регламенту 

	 Бланк Администрации            Плотниковского сельсовета

«______»_____________________ г.

Исх. № __________________


	______________________________

Кому

______________________________

______________________________

Куда

______________________________




С В Е Д Е Н И Я

о ранее приватизированном имуществе,

являвшемся муниципальной собственностью Администрации Плотниковского сельсовета

В документах Администрации сельсовета

	№

п/п
	Наименование муниципального имущества
	Основание приватизации
	Год приватизации
	Примечание

	
	
	
	
	


	Глава Администрации сельсовета


	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)






М.П.

Исп. __________,

тел.                                   

Прием и регистрация заявки заявителя о предоставлении сведений о ранее приватизированном имуществе  и прилагаемых документов








Заявителем представлены необходимые документы, указанные в пункте 2.1.11. Административного регламента, и представленные заявителем документы по форме и (или) содержанию соответствуют требованиям действующего законодательства








Заявителем не представлены необходимые документы, указанные в пункте 2.1.11. Административного регламента, и (или) представленные заявителем документы по форме и (или) содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства 








Рассмотрение заявления и приложенных документов на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги








Отсутствуют основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги








Имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги








Подготовка сведений о ранее приватизированном имуществе





Отказ заявителю в приеме и регистрации заявления с приложенными документами








Направление (вручение) заявителю письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Утверждение (подписание) сведений о ранее приватизированном имуществе


 главой Администрации сельсовета 





Регистрация сведений о ранее приватизированном имуществе








Подготовка уведомления об отказе в предоставлении сведений о ранее приватизированном имуществе





Утверждение уведомления


 главой Администрации сельсовета





Регистрация уведомления








Направление (вручение) заявителю сведений о ранее приватизированном имуществе














