ПСКОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «ПУСТОШКИНСКИЙ РАЙОН» 

АДМИНИСТРАЦИЯ ПУСТОШКИНСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от  
	28.09.2012г.
	№
	192 


182300 г. Пустошка

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о муниципальных жилых помещениях, предназначенных   для   продажи»
В целях повышения качества и доступности предоставления муниципальных услуг в сфере имущественных и земельных отношений в соответствии статьи 15 Федерального закона от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Порядком разработки и утверждения Административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным постановлением Администрации Пустошкинского района № 58 от 19.04.2011 г., Администрация Пустошкинского района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о муниципальных жилых  помещениях,  предназначенных  для  продажи». 

2. Настоящее постановление опубликовать в районной газете «Вперёд» и разместить на официальном сайте муниципального образования «Пустошкинский  район».

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации района – председателя комитета по экономике, финансам  и  природным  ресурсам  Т.Л. Осипову.

Глава района                                                                       Ю.В.Жуков
Приложение к постановлению

Администрации Пустошкинского района

от 28.09.2012  № 192

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о муниципальных жилых помещениях, предназначенных для продажи»
I. Общие положения
1. Предмет регулирования административного регламента
 Административный регламент оказания муниципальной услуги по предоставлению информации о муниципальных жилых помещениях, предназначенных для продажи (далее – Административный регламент), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), порядок взаимодействия между структурными подразделениями и должностными лицами и стандарт оказания муниципальной услуги по предоставлению информации о муниципальных жилых помещениях, предназначенных для продажи (далее – муниципальная услуга).  
                                         2. Круг заявителей
Получателями  муниципальной  услуги  являются: 

- граждане  Российской  Федерации;

- иностранные граждане и лица без гражданства;

- индивидуальные предприниматели;

- юридические лица (от имени которых действуют лица, уполномоченные представлять  их  интересы)  (далее – заявители). 
3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
3.1. Администрация Пустошкинского района предоставляет муниципальную услугу по адресу:

Псковская область,  г. Пустошка, ул. Революции, д.39,  2 этаж, каб. № 12, Комитет по управлению муниципальным имуществом Администрации Пустошкинского района (далее – Комитет);

 почтовый адрес: 182300, Псковская область,  г. Пустошка, ул. Революции, д.39;

 адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети    «Интернет» (далее - сеть Интернет): pustoshka.reg60.ru

           Адрес электронной почты: pstkumi@ellink.ru
           График работы Комитета: 

           понедельник-пятница с 09.00-18.00, обед с 13.00-14.00,

           суббота, воскресенье - выходные дни.

           График приема: 

понедельник, среда, пятница: 9-00 – 13-00.

   Телефоны для получения информации, связанной с предоставлением муниципальной   услуги: 

телефон/факс: 8(81142)21336.

3.2. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно Комитетом по управлению муниципальным имуществом Администрации Пустошкинского района;

- с использованием средств телефонной связи;

 - по письменным обращениям заявителей;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (на официальном сайте МО «Пустошкинский район»: pustoshka.reg60.ru
);

- на информационном стенде Комитета по управлению муниципальным имуществом Администрации Пустошкинского района.


3.3. Сведения о графике работы сообщаются по телефону 8 (81142) 21336, а также размещаются на сайте: pustoshka.reg60.ru
.  

3.4. По письменным обращениям ответ направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления письменного обращения.

3.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты обязаны, в соответствии с поступившим запросом, предоставлять информацию по следующим вопросам:

- о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства запросы по вопросам исполнения муниципальной услуги;


- о нормативных правовых актах по вопросам исполнения муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного акта);

- о месте размещения на официальном сайте информации по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- по перечню документов, предоставление которых необходимо для предоставления муниципальной услуги;

 
- по принятию решения по документам заявителей;

- иную информацию о правилах предоставления муниципальной услуги.

Ответ на устное обращение предоставляется незамедлительно после обращения заявителя.

При невозможности специалиста самостоятельно ответить на поставленные вопросы ему необходимо сообщить заявителю фамилию, имя, отчество, должность другого специалиста, который в компетенции на него ответить, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.

                 II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
1.Наименование муниципальной услуги.
1.1. Предоставление информации о муниципальных жилых помещениях, предназначенных для продажи. 

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Пустошкинского района и исполняется специалистами Комитета по управлению муниципальным имуществом Администрации Пустошкинского  района  (далее – Комитет).

3. Результат предоставления муниципальной услуги.
3.1. Получение заявителем информации о муниципальных жилых помещениях, предназначенных для продажи.

3.2. Отказ  в  предоставлении информации о муниципальных жилых помещениях, предназначенных для продажи. 
4.Срок предоставления муниципальной услуги.
4.1.    При личном обращении муниципальная услуга предоставляется в день обращения заявителя без предварительной записи.  Максимально допустимое время  предоставления муниципальной услуги  не должно превышать 40 минут. 

Максимально допустимое время ответа специалиста на вопросы получателя  муниципальной  услуги  не  должно  превышать  10  минут. 

4.2. На письменное обращение, включая обращение, полученное с использованием средств электронной почты, факсимильной связи,  срок предоставления не  должен  превышать  30  дней  с  момента  регистрации  обращения.

5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
5.1. Нормативное правовое регулирование отношений, возникающих в связи с предоставлением муниципальной услуги по предоставлению  информации, осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации;

-   Гражданским  кодексом  Российской  Федерации;

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

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

-  Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
- Федеральный закон от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

-  распоряжением  Правительства Российской Федерации  от  17.12.2009  №1993-р (ред. от 28.12.2011) «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

-  Уставом  муниципального  образования «Пустошкинский  район»;

- Положением о комитете по управлению муниципальным имуществом Администрации  Пустошкинского  района;

- Положением о порядке управления и распоряжения муниципальной собственностью  МО «Пустошкинский  район», утвержденным постановлением Собрания  депутатов  Пустошкинского  района  от  01.12.2004 г.  № 122;

-   иными документами.
6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными  и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
6.1. Письменное обращение в форме заявления – анкеты получателя муниципальной услуги (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту). 

Заявление - анкета заполняется получателем муниципальной услуги разборчиво от руки, на русском языке. При заполнении заявления-анкеты не допускается использование сокращений слов и аббревиатур. При заполнении заявления-анкеты от руки последнее заверяется личной подписью гражданина (уполномоченного  представителя  юридического  лица). 

6.2. Администрация Пустошкинского района не вправе требовать от заявителя представления иных документов.
7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
7.1. Оснований для отказа в приёме заявления, поданного в форме документа на бумажном носителе, не имеется.

     

7.2. В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, поданных в форме электронного документа, может быть отказано также в случае не соответствия электронных документов требованиям Федерального закона от 06 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении   муниципальной услуги.
8.1. Заявление-анкета заполнена неразборчиво, не поддаётся прочтению или не содержит параметров, позволяющих однозначно определить существо  запроса.

8.2. В заявлении-анкете выявлено наличие недостоверной или искаженной  информации.  
9. Размер платы, взимаемой с заявителя при  предоставлении 
муниципальной услуги  и способы ее взимания в случаях, 
предусмотренных Федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Псковской области, правовыми актами Администрации Пустошкинского района.
9.1. Муниципальная услуга по предоставлению информации предоставляется заявителям на бесплатной основе.

9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, при получении результата муниципальной услуги.
10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями составляет 30 минут.

11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги.
11.1. Заявление, поступившее лично от заявителя, в виде почтового отправления, в форме электронного документа, регистрируется в установленном порядке сотрудником, в должностные обязанности которого входит регистрация входящей корреспонденции, в течение трех дней со дня его поступления. 

12. Требования к помещениям, в которых  предоставляется  муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения 
запросов о предоставлении муниципальной услуги, 
информационным стендам с образцами заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги.
12.1. Прием заявлений, связанных с предоставлением  муниципальной услуги,  производится в помещении КУМИ.
Информация о режиме работы размещается на официальном сайте МО «Пустошкинский  район» по электронному адресу: pustoshka.reg60.ru
 . 

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

На информационных стендах и сайте pustoshka.reg60.ru
 размещается следующая информация:

- положения законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие  предоставление муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги с образцами их заполнения;

-  настоящий Административный регламент;

- краткое описание порядка   предоставления муниципальной услуги;

- место расположение, график (режим) работы, номера телефонов, ответственных за предоставления муниципальной услуги.

12.2. Администрация Пустошкинского района осуществляет прием документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги, в соответствии с графиком приема КУМИ: 

понедельник, среда, пятница с 09.00-13.00.

12.3. Заявителям обеспечиваются комфортные условия для получения муниципальной услуги, в том числе гарантируются надлежащим образом оборудованные помещения. 

12.4. Помещения для  предоставления муниципальной услуги снабжаются табличками с указанием номера кабинета, названия подразделения, ответственного за исполнение, а также информационными стендами.

12.5. Для ожидания приема заявителям (их представителям) отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов. 

13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

· предоставление информации о  муниципальной  услуге;
· полнота предоставляемой информации о муниципальной услуге;

· возможность получения муниципальной услуги в электронной форме.
13.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

· соблюдение сроков и последовательности выполнения всех административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом;

· количество установленных в соответствии с разделами IV-V настоящего административного регламента фактов ненадлежащего исполнения административного регламента;

· количество обоснованных жалоб на решения и действия (бездействие) сотрудников Комитета.

14. Иные требования, в том числе, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

14.1. Предоставление муниципальной услуги возможно в электронной форме.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования  к порядку их выполнения, 
в том числе особенности выполнения  административных  процедур  в  электронной  форме.
1. Последовательность действий при предоставлении
муниципальной услуги 

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

· прием и регистрация заявления;

· рассмотрение заявления;

· выдача или направление заявителю ответа на заявление или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

 2. Административная процедура «Прием и регистрация заявления»

2.1.Основанием для начала осуществления административной процедуры является поступление заявления в Администрацию Пустошкинского района.


2.2. Заявление подается в форме документа на бумажном носителе или в форме электронного документа. Заявление может быть направлено по почте либо по электронной почте по адресам, указанным в пункте 3.1 подраздела 3 раздела I настоящего Регламента.


2.3. Заявление, поступившее в Администрацию Пустошкинского района, регистрируется в соответствии с подразделом 11 раздела II настоящего Регламента в течение трех дней со дня его поступления и в день регистрации передается в Комитет.


2.4. При поступлении заявления в форме электронного документа с использованием официального сайта заявителю направляется информация о дате регистрации заявления и входящем номере.


При наличии оснований, указанных в пункте 7.2 подраздела 7 раздела II Регламента, заявителю в течение пяти дней со дня поступления заявления сообщается об отказе в приеме документов. 


2.5. Результатом исполнения административной процедуры является передача зарегистрированного заявления в Комитет.

3. Административная процедура «Рассмотрение заявления, принятие решения о выдаче или об отказе в предоставлении муниципальной услуги»

3.1. Основанием для начала осуществления административной процедуры  является поступление зарегистрированного заявления в Комитет и передача его в день поступления на рассмотрение ответственному сотруднику.

3.2. Ответственный сотрудник в течение 5 дней со дня поступления к нему заявления рассматривает, готовит и передаёт председателю Комитета проект ответа заявителю, либо проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований, указанных в пункте 7 раздела II настоящего Регламента. 

3.3. Результатами исполнения административной процедуры являются:

· передача председателю Комитета проекта ответа на заявление;

· передача председателю Комитета проекта уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги.

4. Административная процедура «Выдача или направление заявителю ответа на заявление или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги»

4.1. Основанием для начала административной процедуры является передача ответственным сотрудником председателю Комитета проекта ответа на заявление или проекта уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги.

4.2. Председатель Комитета в день поступления к нему одного из проектов документов, указанных в пункте 4.1 настоящего подраздела, согласовывает его и передаёт Главе района.

4.3. Глава района в течение трех дней со дня поступления к нему согласованного одного из проектов документов, указанных в пункте 4.2 настоящего подраздела, подписывает его и передаёт сотруднику, в должностные обязанности которого входит регистрация исходящей корреспонденции.

4.4. Сотрудник, в должностные обязанности которого входит регистрация исходящей корреспонденции, в день поступления к нему подписанного ответа на заявление или уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги в установленном порядке регистрирует поступивший документ  и в течение трех дней передаёт его лично заявителю, предварительно сообщив об этом по телефону, или направляет документ заявителю по почте,  либо в форме электронного документа направляет документ заявителю по электронной почте.
4.5. Результатами исполнения административной процедуры являются:

· выдача или направление заявителю ответа на заявление;

· выдача или направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

IV. Формы  контроля за исполнением 
административного регламента.
1. Ответственность специалистов определяется в соответствии с требованиями  законодательства  Российской  Федерации.  

2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными специалистами настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги, а также за принятием решений осуществляется заместителем Главы района - председателем комитета  по  экономике,  финансам  и  природным  ресурсам. 

3. В целях осуществления контроля за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и принятия решений, за полнотой и качеством её исполнения Администрацией Пустошкинского района могут  проводиться  плановые  и  внеплановые  проверки. 

Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов  Комитета по управлению муниципальным имуществом  Администрации  Пустошкинского  района. 

4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с исполнением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя. 

При проверке может быть использована информация, предоставленная гражданами,  их  объединениями  и  организациями. 

5. Для проведения проверок распоряжением Администрации Пустошкинского района формируется комиссия в количестве 3 человек, в состав которой включаются муниципальные служащие Администрации района. 

6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности  в  соответствии  с  законодательством Российской Федерации. 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, а  также  должностных  лиц,  муниципальных  служащих.
1. Действия (бездействие) сотрудников Комитета по управлению муниципальным имуществом Администрации Пустошкинского района, решения, принятые ими в ходе исполнения   муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента, могут быть обжалованы Главе района.

2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием официального сайта муниципального образования «Пустошкинский район» - www.pustoska.reg60.ru, а также может быть принята при личном приёме заявителя.

3. Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Пустошкинского района и рассматривается Главой района.

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

- нарушение срока регистрации запросов заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

-требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Псковской области, правовыми актами органа местного самоуправления Пустошкинского района для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Псковской области, правовыми актами органа местного самоуправления для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основание отказа не предусмотрено федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Псковской области, правовыми актами органа местного самоуправления;

- затребование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Псковской области, правовыми актами органа местного самоуправления;

- отказ Администрации района в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5. Жалоба подлежит рассмотрению Главой района в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа в приёме 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 её регистрации.

6. Заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если в жалобе содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, рассмотренными Администрацией Пустошкинского района, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства.  Решение о безосновательности очередного обращения и прекращения переписки с заявителем по данному вопросу принимает Глава района. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

7. В жалобе в обязательном порядке указываются:

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

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

 - сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации района, должностного лица Комитета по управлению муниципальным имуществом, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действиями (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.

8. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении жалобы, либо об отказе в её удовлетворении, и не позднее дня, следующего за днём принятия решения, заявителю направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.

9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Глава района незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

10. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, а также действия или бездействие должностных лиц в соответствии с законодательством.
  Приложение  № 1 

к  Административному регламенту оказания муниципальной услуги            «Предоставление информации о муниципальных жилых помещениях, предназначенных для продажи»

ЗАЯВЛЕНИЕ - АНКЕТА

о предоставлении информации о муниципальных жилых помещениях, предназначенных для продажи
____________________________________________________________________фамилия, имя, отчество гражданина или наименование юридического лица, адрес
прошу предоставить информацию о муниципальных жилых помещениях, предназначенных для продажи 
Местоположение (указывается территория, на которой могут располагаться объекты, интересующие получателя муниципальной услуги)_________________ ________________________________________________________________________

Дополнительные сведения (по желанию получателя муниципальной услуги  указывается имеющаяся  у него  информация об объектах, позволяющая конкретизировать запрос)_________________________________________________ __________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

«_____»______________20___г.                        _____________________________

                                                                             (подпись  получателя  муниципальной  услуги)
Муниципальная услуга предоставлена. 
Специалист комитета по управлению  муниципальным  имуществом  Администрации Пустошкинского района _______________________________________________________________________________ 

                                                           должность, фамилия, имя, отчество 

«_____»_____________20____г.                        ______________________________

                                                                                                          (подпись  специалиста)
Муниципальная услуга получена
«_____»_______________20____г.                        ___________________________________

                                                                           (подпись  получателя  муниципальной  услуги)
1
11

