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АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОРОГОВСКОГО 

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЕГОРЛЫКСКОГО РАЙОНА РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

Постановление

29.02.2012
г.                             № 32                                            ст. Новороговская

	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об использовании права на приватизацию 

жилого помещения на территории Новороговского сельского поселения
	


В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Федеральным законом от 06.03.2010 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Администрации Новороговского сельского поселения  от 29.02.2012 № 19 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов  предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций) в Новороговском сельском поселении», руководствуясь Уставом муниципального образования «Новороговское сельское поселение», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об использовании права на приватизацию жилого помещения на территории Новороговского сельского поселения согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава Новороговского

Сельского поселения                                                          В.Г.Сорока 

Постановление вносит

Специалист первой категории
Приложение

к постановлению Администрации

Новороговского сельского поселения

от 29.02.2012 № 32
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

 по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации об использовании права на приватизацию 

жилого помещения территории Новороговского сельского поселения»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об использовании права на приватизацию

жилого помещения территории Новороговского сельского поселения» устанавливает порядок оказания муниципальной услуги по предоставлению заинтересованным лицам информации  об использовании права на приватизацию жилого помещения территории Новороговского сельского поселения (далее – муниципальная услуга) и  определяет  сроки  и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Предоставление услуги по выдаче справок гражданам (далее – "услуга") осуществляется в соответствии с:

- Конституцией 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 «Новороговское сельское поселение»

2. Требования к порядку предоставления услуги

2.1. Муниципальная услуга оказывается специалистом первой категории по земельным и имущественным отношениям администрации Новороговского сельского поселения  по адресу: 347681 ст. Новороговская, пер. Газетный,18 Егорлыкского района.

График работы  администрации: 

с понедельника по пятницу с 800 час до 1600 часов 

перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов  

Выходные дни: суббота, воскресенье и праздничные дни.

Приемные дни специалиста администрации:  

каждый  понедельник, вторник, четверг, пятница  с 8.00 до 16.00

среда не приемный день.

перерыв с 12.00 до 13.00 часов.

Телефоны: 8(86370) 40-3-54.

         Сведения о месте нахождения и графике работы Администрации Новороговского сельского поселения должностных лицах, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты, а также сведения об органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги или являющихся источником получения информации,  размещаются в средствах массовой информации, в сети Интернет, информационном стенде, на официальном сайт администрации Егорлыкского района:   www.egorlyk.ru 

2.4. Информация по процедурам исполнения запросов предоставляется: 
- по письменным обращениям; 
- при личном обращении граждан.

2.5. По письменным обращениям ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

2.6.  При приеме граждан, лицо, осуществляющее прием, ведет регистрацию приема, дает исчерпывающую консультацию о наличии запрашиваемой информации, сроках и условиях предоставления услуги, а также проверяет наличие необходимых сведений в заявлении и документов, дающих право на получение услуги (документы предъявляются в подлинниках и копиях):

- паспорт заявителя и запрашиваемых лиц;

- свидетельство о браке (в случае изменения фамилии заявителя);

- документ (справка), подтверждающий проживание граждан на территории Новороговского сельского поселения  в период с июля 1991года (либо с совершеннолетия);
- доверенность (при запросе сведений на других лиц). 

2.8. Для подготовки заявлений граждан используются следующая форма:

- форма заявления о подтверждении участия (неучастия) в приватизации жилья  на территории Новороговского сельского поселения  (приложение 1).

2.9. Основанием для предоставления  услуги является письменный запрос (заявление) в адрес Администрации Новороговского сельского поселения.

В запросе (заявлении) с возможной полнотой указываются сведения, необходимые для его исполнения. В заявлении граждане указывают следующие обязательные реквизиты:

- наименование организации или должностного лица, которому оно адресовано;

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- документ,  удостоверяющий личность на заявителя и запрашиваемых граждан (с приложением копий);

- почтовый адрес места жительства заявителя;

- перечень запрашиваемых сведений;

- перечень прилагаемых документов;

- дата;

- личная подпись.

2.10. Для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

3. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

3.1. Ожидание приема граждан осуществляется в  здания Администрации Новороговского сельского поселения,  в специально  выделенных  для этих целей местах ожидания.

3.2. Места ожидания оборудованы местами для сиденья
3.3. Места информирования и ожидания должны соответствовать установленным санитарным требованиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

3.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются:
- информационными стендами;
- стульями. 

3.5. Место для приема заявителя должно быть снабжено  стулом, иметь место для письма и раскладки документов. 

4. Условия и сроки предоставления услуги

4.1. Запросы граждан, поступившие в Администрацию Новороговского сельского поселения, рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации. В исключительных случаях уполномоченное на это лицо вправе продлить срок рассмотрения запроса на 30 дней, уведомив об этом заявителя.

5. Перечень оснований для отказа в предоставлении услуги

5.1. По запросам, поступившим в Администрацию Новороговского сельского поселения, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений, гражданам направляется ответ о необходимости предоставления дополнительных сведений.

5.2. Не подлежат рассмотрению запросы, не содержащие фамилии, адреса заявителя. 

6. Административные процедуры

6.1. Организация предоставления услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- регистрация запросов и передача их на исполнение;

- направление запросов на исполнение;

- подготовка, оформление и направление ответов гражданам.

6.2. Поступившие в Администрацию Новороговского сельского поселения письменные запросы (заявления) регистрируются в день поступления должностным лицом, принявшим запрос (заявление).

6.3. Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению услуги.

6.4. После регистрации запросы передаются на рассмотрение Главе Новороговского сельского поселения. Рассмотренные заявления с резолюцией поступают непосредственно исполнителям.

6.5. В случае, если запрос не может быть исполнен, заявителю направляется письмо с объяснением этих причин: отсутствие запрашиваемых сведений, необходимость предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса и т.д. 
При отсутствии в Администрации Новороговского сельского поселения документов, необходимых для исполнения запроса, составляется ответ с изложением факта и причин отсутствия документов, содержащих запрашиваемые сведения.

Отрицательные ответы,  справки высылаются в адрес заявителей почтой либо вручаются лично под расписку. При отправке ответа заявителю высылается первый экземпляр справки и первый экземпляр сопроводительного письма. 

6.6. Рассмотрение запроса (заявления) гражданина считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.

7. Формы контроля за исполнением административного регламента

7.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой Новороговского сельского поселения.

Ответственность за предоставление муниципальной услуги и соблюдение сроков ее исполнения возлагается на Главу.

7.2. Глава организует работу по оформлению и выдаче документов, определяет должностные обязанности сотрудников, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение настоящего регламента.

7.3. Обязанности специалистов  по исполнению регламента закрепляются в их должностных инструкциях, за исполнение которых они несут персональную ответственность.

7.4.  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан.

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

8.1 Получатели муниципальной услуги (далее - заявители) вправе обжаловать действие (бездействие) и решения должностных лиц  Администрации Новороговского сельского поселения, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации:

- Главе Новороговского сельского поселения.

8.2 Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное заявление (предложение, обращение). 

8.2.1 Должностные лица проводят личный прием заявителей согласно утвержденному графику.

8.2.2 При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

 В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней, с уведомлением  заявителя о продлении срока рассмотрения.

8.3 Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

-наименование муниципального органа, в который направляется письменное обращение, либо должность, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

-фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;

-суть предложения, заявления или обжалуемого решения, действия (бездействия);

-личная подпись заявителя и дата.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. 

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены. 

8.4 По результатам рассмотрения обращения  заявителя уполномоченным должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении. 

  Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

8.5 Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:

-не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-текст письменного обращения не поддается прочтению. В случае если прочтению поддается фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

-если в обращении обжалуется судебное решение. Такое обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

8.5.1 Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение к Главе Новороговского сельского поселения.

8.5.2 Глава Новороговского сельского поселения при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

8.5.3  В случае, если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно ранее давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Новороговского сельского поселения  вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию Новороговского сельского поселения, осуществляющий предоставление муниципальной услуги или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

8.5.4 Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

8.5.5 Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения обращения в десятидневный срок со дня его получения и регистрации.

         8.6 Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях или бездействии должностных лиц Администрации Новороговского сельского поселения  нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номеру телефона, указанному в разделе 2 настоящего Регламента, на официальный сайт Администрации Егорлыкского района в сети Интернет www.egorlyk.ru и по электронной почте Администрации  Новороговского сельского поселения  sp10111@donpac.ru (для ОИО).

В таком сообщении рекомендуется дать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

 - наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество сотрудника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

 - суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

 - сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

8.7 Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц Администрации Новороговского сельского поселения  в судебном порядке.

8.8 Ответственность за нарушение установленного порядка оформления и выдачи документов по существу заявления наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение 1

к административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги

 «Предоставление информации 

об использовании права на приватизацию 

жилого помещения на территории

 Новороговского сельского поселения

      Главе Новороговского сельского поселения
От______________________________________

                                                                                                                                фамилия, имя, отчество заявителя

______________________________________

______________________________________

                                                                                проживающего (ей) по адресу 

                                                                                    ______________________________________

                                                                                                      индекс, район, город, село

______________________________________  

                                                                                                                                            улица, дом, квартира

                                                                                    ______________________________________

______________________________________

тел._____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

 _________Прошу предоставить информацию об  участии либо неучастии в__ 
приватизации жилья  на территории Новороговского сельского поселения
граждан-ином (кой, анами):___________________________________________________ 

________________________________________________________________________________

                          фамилия, имя, отчество, год рождения               

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

за  период______________________________________________________________________

Приложение:__________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

Подпись_______________                                                         

Дата__________________
