РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 

«ОБЪЕДИНЕННОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ ОБЪЕДИНЕННОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

27 июня 2012 года                       № 67                     х.Объединенный                         

Об утверждении Административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации об использовании 

права на приватизацию жилого помещения территории 

Объединенного 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» и руководствуясь Уставом муниципального образования «Объединенное сельское поселение», 

                                     постановляю:

1.Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об использовании права на приватизацию жилого помещения территории Объединенного сельского поселения» согласно приложению.

2.  Обнародовать информацию об утверждении Административного регламента в информационном  бюллетене  Объединенного сельского поселения  «Муниципальный  вестник»

  3. Административный регламент обнародовать путем размещения в сети Интернет на официальном сайте  Администрации Егорлыкского района (www.egorlykraion.ru).
 4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.

5. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой. 

Глава Объединенного

 сельского поселения                           Ю.А.Липчанский

Приложение

к постановлению Администрации Объединенного сельского поселения

от 27.06.2012 № 67
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

 по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации об использовании права на приватизацию 

жилого помещения территории Объединенного сельского поселения»

1. Общие положения

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

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

1.2. Предоставление услуги на «Предоставление информации об использовании права на приватизацию жилого помещения территории Объединенного сельского поселения» (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. Стандарт предоставления муниципальной  услуги

-  Наименование муниципальной услуги «Предоставление информации об использовании права на приватизацию жилого помещения территории Объединенного сельского поселения».
2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Объединенного сельского поселения.

 Местонахождение Администрации Объединенного сельского поселения: 347673, Ростовская область, Егорлыкский район, хутор Объединенный, улица Зеленая, дом 27

     График работы Администрации  Объединенного сельского поселения:

     Понедельник, вторник, четверг, пятница: с 8.00 до 17.00;

     прием посетителей:  понедельник вторник, среда, пятница: с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 16.00;

     выходные дни: суббота, воскресенье.

     Телефон: (факс) 8 (86370) 49-1-91 

     Адрес электронной почты: sp10112@donpac.ru
         Сведения о месте нахождения и графике работы Администрации Объединенного 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.egorlykraion.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 3 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 Объединенного 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 Объединенного сельского поселения  (приложение 1).

2.9. Основанием для предоставления  услуги является письменный запрос (заявление) в адрес Администрации Объединенного 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 Объединенного 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 Объединенного 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 Объединенного 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 Объединенного 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 Объединенного 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 Объединенного 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.Универсальная электронная карта

Универсальная электронная карта представляет собой материальный носитель, содержащий зафиксированную на нем в визуальной (графической) и электронной (машиносчитываемой) формах информацию о пользователе картой и обеспечивающий доступ к информации о пользователе картой, используемой для удостоверения прав пользователя картой на получение муниципальных услуг, а также иных услуг, оказание которых осуществляется с учетом положений настоящего раздела, в том числе для совершения в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, юридически значимых действий в электронной форме. Пользователем универсальной электронной картой может быть гражданин Российской Федерации, а также в случаях, предусмотренных федеральными законами, иностранный гражданин либо лицо без гражданства (далее, если не указано иное, - гражданин).

В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг.

Универсальная электронная карта должна содержать следующие визуальные (незащищенные) сведения:

1) фамилию, имя и (если имеется) отчество пользователя универсальной электронной картой;

2) фотографию заявителя (в случае выдачи универсальной электронной карты по заявлению гражданина в порядке, установленном статьей 25 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»);

3) номер универсальной электронной карты и срок ее действия;

4) контактную информацию уполномоченной организации субъекта Российской Федерации;

5) страховой номер индивидуального лицевого счета застрахованного лица в системе обязательного пенсионного страхования Российской Федерации.

Дополнительные визуальные сведения универсальной электронной карты могут устанавливаться уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

На электронном носителе универсальной электронной карты подлежат фиксации сведения, указанные в части 2 настоящего раздела, а также дата, место рождения и пол пользователя универсальной электронной картой. Перечень иных сведений, подлежащих фиксации на электронном носителе универсальной электронной карты, определяется уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

Универсальная электронная карта хранится у пользователя такой картой и не может быть использована для предоставления муниципальных услуг другим лицам.

8. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

8.1 Текущий контроль за соблюдением и исполнением сотрудниками Администрации последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой Объединенного сельского поселения.

Текущий контроль осуществляется путем проведения указанным должностным лицом проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Администрации  положений регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципальных правовых актов.

Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяются по результатам проверки.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

8.2 Работники, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемое) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с требованиями действующего законодательства.

9. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования действия

 (бездействия) должностного лица, а также принимаемого 

им решения при предоставлении им муниципальной услуги

1. Действие (бездействие) специалиста и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение (жалоба) (далее – жалоба) заявителя на действие (бездействие) специалиста, организационного комитета в предоставлении и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, которое может быть подано:

- непосредственно главе  Объединенного сельского поселения устно либо письменно;

по телефону  Администрации  Объединенного сельского поселения  (886370) 49-1-25;

по электронной почте  Администрации  Объединенного сельского поселения - e-mail: sp10112@donpac.ru
3. Личный прием проводится главой  Объединенного сельского поселения с 9.00 до 17.00 часов.

5. В письменной жалобе указываются:

наименование органа, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица; 

- фамилия, имя, отчество заявителя, собственника земельного участка;

- полное наименование юридического лица;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- предмет жалобы;

- подпись заявителя и дата, печать юридического лица;

- сведения о способе информирования заявителя, собственника земельного участка о принятых мерах по результатам рассмотрения жалобы в случае обращения на Интернет-сайт или по электронной почте.

6. Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации. 
7. Заявитель, собственник земельного участка вправе при рассмотрении жалобы представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании.

8. В случае если в письменной жалобе заявителя, собственника земельного участка содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в администрацию  Объединенного сельского поселения жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава  Объединенного сельского поселения вправе принять решение о безосновательности очередного обращения с жалобой и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя направляется письменное уведомление.

9. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению муниципальной услуги. При этом заявителю направляется письменное уведомление о принятом решении и действиях, осуществляемых в соответствии с принятым решением, в течение трех рабочих дней после принятия соответствующего решения, но не позднее 30 дней со дня регистрации жалобы.

10. Если в ходе рассмотрения жалобы признано необоснованным, застройщику направляется письменное уведомление о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, по которым она признана необоснованной, в течение трех рабочих дней после принятия решения, но не позднее 30 дней со дня регистрации жалобы.

Приложение 1

к Административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги

 «Предоставление информации 

об использовании права на приватизацию 

жилого помещения на территории

 Объединенного сельского поселения

      Главе Объединенного сельского поселения

______________________________________

                                                                                                                              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 Объединенного сельского поселения граждан-ином (кой, анами):___________________________________________________ 

__________________________________________________________________

                          фамилия, имя, отчество, год рождения               

__________________________________________________________________

                __________________________________________________________________ 

за  период____________________________________________________________
Приложение:_______________________________________________________

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Дата__________________ подпись______________

