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       ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАЦИЯ АСИНОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
10.01.2012


     № 15
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Сопровождение отношений по муниципальной собственности Асиновского района» 
В соответствии с постановлением Администрации Асиновского района от 08.11.2010 г. № 2491 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Асиновский район» 
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент по предоставления муниципальной услуги «Сопровождение отношений по муниципальной собственности Асиновского района» согласно приложению. 

2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию и размещению на официальном сайте администрации Муниципального образования «Асиновский район». 

3. Контроль по исполнению настоящего постановления возложить на первого заместителя Главы администрации Асиновского района по обеспечению жизнедеятельности и безопасности Ханыгова А.Е.  

И.о. Главы Асиновского района  



                         А.Е. Ханыгов 

Домнич Ю.Б.

2 16 54 
Приложение №1
Утвержден
Постановлением

Администарции Асиновского района

от 10.01.2012 № 15
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ.
по предоставлению муниципальной услуги 

«Сопровождение отношений по муниципальной собственности Асиновского района»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящий Административный регламент (далее - Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Сопровождение отношений по муниципальной собственности Асиновского района» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги. Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия c юридическими и физическими лицами.

2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
· Конституцией Российской Федерации;

-Гражданским кодексом Российской Федерации; 

-Федеральным законом от 26 июля 2006 г. N 135-ФЗ "О защите конкуренции"; 

-Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"; 

-Федеральным законом от 9 февраля 2009 г. N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления"; 

-Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»; 

-Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»; 

-Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
· Федеральным законом от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
· Постановлением администрации Асиновского района Томской области № 2491 от 08.11.2010 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Асиновский район»

· Распоряжение администрации Асиновского района Томской области от 11 ноября 2010г. № 473 «О разработке проектов Административных регламентов первоочередных муниципальных услуг, предоставляемых в муниципальном образовании «Асиновский район» в электронном виде»; 

· Уставом учреждения.
 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

3.  Наименование муниципальной услуги:
«Сопровождение отношений по муниципальной собственности Асиновского района»

           4. Муниципальную услугу предоставляет:

Муниципальное бюджетное учреждение «Асиновское имущественное казначейство» (далее МБУ «АИК»)
Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляют специалисты учреждения  в соответствии с должностными инструкциями
Местонахождение: 636840, Российская Федерация, Томская область, г. Асино, ул.имени Ленина, 40. 
asinoik@sibmail.com
График работы: 

МБУ «АИК»: с 08.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00, суббота, воскресенье – выходные дни.

Информацию по МБУ «АИК» можно получить по телефонам:

8 (38 241) 2 16 54, 8 (38 241) 2 45 55, 8 (38 241) 2 21 32
         5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
-выполнение функции заказчика-застройщика (технический надзор -работы по осуществлению  контроля за строительством, реконструкцией и капитальным ремонтом объектов МО «Асиновский район»);

- изготовление и проверка смет;

- подготовка документации для размещения муниципального заказа в части проектных работ, строительства, капитального ремонта;

- содержание имущества казны МО «Асиновский район», в части имущества не переданного в аренду:

    а) сохранение нормативного технического состояния.

         6. Срок предоставления муниципальной услуги.

6.1. Письменные заявления о предоставлении муниципальной услуги (изготовление и проверка смет) рассматриваются в течение десяти дней со дня регистрации заявления с приложением документов необходимых для получения услуги, указанных в разделе 8 настоящего Регламента.
6.2. В течение трех дней со дня поступления заявки на предоставление муниципальной услуги специалист МБУ «АИК» принявший документы принимает решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги на основании анализа представленных документов. 

6.3. МБУ «АИК» предоставляет заявителю документацию  или письмо, содержащее мотивированный отказ в предоставлении документов по следующим услугам:

      а) изготовление и проверка смет в течении 10 дней;

     б) подготовка документации для размещения муниципального заказа в части     проектных работ, строительства, капитального ремонта в течении 10 дней.
7. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги регламентируются перечнем документов указанных в п. 2 настоящего Регламента.
         8. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
            а) изготовление и проверка смет:

           - дефектная ведомость;
            - заявление ;
           - банковские реквизиты организации;

           -  для юридических лиц свидетельство о постановке на учет в налоговом органе по месту регистрации;

           - для физического лица - паспорт гражданина Российской Федерации или документ удостоверяющий личность;
          б)выполнение функции заказчика-застройщика (технический надзор -работы по осуществлению  контроля за строительством, реконструкцией и капитальным ремонтом объектов МО «Асиновский район»):

            - заявление ;

           - свидетельство о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц;

          -  для юридических лиц свидетельство о постановке на учет в налоговом органе по месту регистрации;
          - банковские реквизиты организации;
- для физического лица - паспорт гражданина Российской Федерации или документ удостоверяющий личность;

- документ,  подтверждающий право представителя интересов Заявителя;
         в) подготовка документации для размещения муниципального заказа в части проектных работ, строительства, капитального ремонта:

           - заявление ;
         - банковские реквизиты организации;

        - утвержденное заказчиком техническое задание;
        - свидетельство о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц;

          -  для юридических лиц свидетельство о постановке на учет в налоговом органе по месту регистрации;

      - документ,  подтверждающий право представителя интересов Заявителя;
      - акт выбора земельного участка;

     - выкопировка  земельного участка;

      - санитарно-эпидемиологическое заключение.
9. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления следующих муниципальных услуг является:
          а) при выполнение функции заказчика-застройщика (технический надзор -работы по осуществлению  контроля за строительством, реконструкцией и капитальным ремонтом объектов МО «Асиновский район»):
- не предоставление или предоставление заявителем в неполном объеме документов, наличие которых необходимо для получения муниципальной услуги, определенных пунктом 8 настоящего Регламента;
- несоответствие документов, предоставленных заявителем, установленным требованиям;

        б) изготовление и проверка смет:

   - некачественное составление дефектной ведомости;

  -несоответствие документов, предоставленных заявителем, установленным требованиям определенных пунктом 8 настоящего Регламента;

-текст заявления не поддается прочтению;
            в) подготовка документации для размещения муниципального заказа в части проектных работ, строительства, капитального ремонта:

           -несоответствие документов, предоставленных заявителем, установленным требованиям ;

-текст заявления не поддается прочтению;
- не предоставление или предоставление заявителем в неполном объеме документов, наличие которых необходимо для получения муниципальной услуги, определенных пунктом 8 настоящего Регламента.
10. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- Заявителем не представлены документы, необходимые для оказания муниципальной услуги;

- документы оформлены ненадлежащим образом, или из содержания его заявления невозможно установить, какая именно услуга им запрашивается;

-текст заявления не поддается прочтению.

         11. Предоставление муниципальной услуги, для бюджетных учреждений МО «Асиновский район» осуществляется путем предоставления субсидий в соответствии с пунктом 1 статьи 78.1 Бюджетного кодекса Российской Федерации в порядке, предусмотренном действующим  законодательством, согласно муниципального задания.
         12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 40 минут.

13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

14. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

14.1. Помещения, в которых предоставляются муниципальные услуги, должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы специалистов. 

Должны быть оборудованы информационными вывесками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

- времени приема.
Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и оргтехнике. Рядом с рабочим местом специалиста должно быть предусмотрено место для заявителя , оборудованное столом и стулом.
14.2. Информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги должны содержать следующую информацию:

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги

- образец заявления для получения муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- информацию о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги, почтовый и электронный адрес, адрес официального сайта , контактные телефоны.

         15. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются своевременное получение полной, точной и понятной информации о порядке получения муниципальной услуги, соблюдение установленных Регламентом сроков выполнения административных процедур.
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ.
3.1. СОСТАВ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР.

16.Состав административных процедур для следующих муниципальных услуг:
-выполнение функции заказчика-застройщика (технический надзор -работы по осуществлению  контроля за строительством, реконструкцией и капитальным ремонтом объектов МО «Асиновский район»);

- изготовление и проверка смет;

- подготовка документации для размещения муниципального заказа в части проектных работ, строительства, капитального ремонта :

а) прием заявления с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, рассмотрение и проверка документов, регистрация заявления;

б) принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги на основании анализа представленных документов;

3.2. ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР.

17. Прием заявления с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги и регистрация заявления.

         17.1. Основанием для начала административной процедуры является подача заявления на предоставление муниципальной услуги с необходимым пакетом документов, указанных в пункте 8  настоящего Регламента.

17.2. Ответственным за выполнение административной процедуры являются специалист учреждения, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

17.3. Специалист в течение 20 минут устанавливает предмет обращения, личность заявителя и его полномочия и проверяет наличие и правильность оформления документов.

17.4. При установлении факта отсутствия необходимых документов специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для принятия документа, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия специалист возвращает представленные документы;

- при несогласии заявителя устранить препятствия специалист обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

17.5. Критерии принятия решений: наличие полного пакета документов

17.6. Результатом административной процедуры является регистрация заявления в порядке делопроизводства, которая производится в течение 10 минут.

Максимальный срок административной процедуры составляет 30 минут.

17.7. Фиксацией результата административной процедуры является запись в журнале регистрации заявлений..

18. Принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги на основании анализа представленных документов.
         18.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление на предоставление муниципальной услуги с необходимым пакетом документов, указанных в пункте 8  настоящего Регламента.

18.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист учреждения, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

18.3. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- осуществляет анализ представленных документов, указанных в пункте 8  настоящего Регламента;

- на основании анализа представленных документов принимает решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги, указанных в разделе 10 настоящего Регламента.

Максимальный срок административной процедуры составляет десять рабочих дней.
18.4. Результатом административной процедуры: 

- при решении о предоставлении муниципальной услуги, является переход к административной процедуре указанной в п.п. в пункта 16;

- при отказе в предоставлении муниципальной услуги, является Письмо, содержащее мотивированный отказ в предоставлении информации.

Максимальный срок административной процедуры составляет 3 дня.

18.5. Фиксацией результата административной процедуры является регистрация Письма содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги в автоматизированной системе «Кодекс: Служебная корреспонденция».

19. Осуществление поиска требуемой информации в соответствующих реестрах.

         19.1. Основанием для начала административной процедуры является результат о принятии решения в предоставлении следующей муниципальной услуги.
 -выполнение функции заказчика-застройщика (технический надзор -работы по осуществлению  контроля за строительством, реконструкцией и капитальным ремонтом объектов МО «Асиновский район»);

- изготовление и проверка смет;

- подготовка документации для размещения муниципального заказа в части проектных работ, строительства, капитального ремонта.
19.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист учреждения, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

         19.3. Специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги:

          - подготавливает ответ на запрос заявителя

20. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист учреждения, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

3.3. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР.

         21. Специалист учреждения , ответственный за предоставление муниципальной услуги, обязан  дать заявителю консультацию по следующим вопросам:

- по перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- о времени приема документов;

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

22. При консультировании заявителя специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, обязан:

- давать полные, точные и понятные ответы на поставленные вопросы;

- соблюдать права и законные интересы заявителя;

- соблюдать последовательность выполнения административных процедур;

- соблюдать установленные сроки выполнения административных процедур;

- своевременно информировать заявителя о возникшем препятствии  для исполнения муниципальной услуги.

3.4.ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР 
В ЭЛЕКТРОННОМ ВИДЕ.

24. Административные процедуры могут быть проведены в электронной форме при наличии соответствующей программы , специалистом ответственным за предоставление муниципальной услуги.

25.Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

25.1. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом учреждения, ответственным за предоставление муниципальной услуги, при личном контакте с заявителем, в электронном виде, с использованием средств почтовой и телефонной связи. 

25.2. Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется:

- о сроке предоставления муниципальной услуги;

- о приостановлении исполнения муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований указанных  в разделе 10 настоящего Регламента.

.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

26. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей муниципальной услуги.

27. Текущий контроль по соблюдению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется первым заместителем Главы администрации Асиновского района .

28. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается  Главой Асиновского района.

29. Проведение проверок может носить плановый (осуществляется на основании утвержденных планов) и внеплановый характер (осуществляется по конкретному обращению потребителя муниципальной услуги).

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

5.  ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАК ЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ 

31. Действия (бездействие), решения должностных лиц осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы путем обращения:

31.1. К директору МБУ «Асиновское имущественное казначейство».

31.2. К заместителю главы администрации Асиновского района Томской области, курирующего деятельность  МБУ «АИК».

32. Получатели муниципальной услуги могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:
 - представители бюджетных учреждений пишут докладную записку в течении одного дня;
          - по контактным телефонам:

· первый заместитель Главы администрации Асиновского района: 8 (38 241) 2 27 84;

· директор учреждения: 8 (38 241) 2 16 54;
33. Заявитель вправе  обратиться с  письменным обращением (жалобой)  лично или направить почтой (электронной почтой).

34. Обращение подается в письменной форме и должно содержать: 

наименование органа, в который направляется письменное обращение; 

фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица; 

фамилию, имя, отчество; почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;  

суть обращения; 

контактный телефон,  личную подпись и дату.

В случае необходимости к письменному обращению прилагаются документы и материалы (копии), подтверждающие изложенную в обращении информацию.

35. Срок  рассмотрения письменного обращения (жалобы) не должен превышать 30 дней со дня его регистрации. В исключительных случаях может быть продлен срок рассмотрения обращения, но не более чем на 30 дней, с уведомлением о продлении срока его рассмотрения заявителя.

36. Рассмотрение обращений осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", Законом Томской области от 11.01.2007 № 5-ОЗ «Об обращениях граждан в государственные органы Томской области и органы местного самоуправления».

37. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

38.  Если заявителя не устраивает результат рассмотрения обращения, то он вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие), нарушающие его права и свободы непосредственно в суд, в соответствии со статьей 4 Закона Российской Федерации от 27.04.1993 N 4866-1 "Об обжаловании в суде действий и решений, нарушающих права и свободы граждан".


