      АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОГРАНИЧНОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	11.07.2012 г.
	пгт. Пограничный
	№
	86-па


Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок об участии 

в приватизации жилых помещений»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации Пограничного городского поселения от 09.12.2010 N 314-па "Об утверждении Порядка разра​ботки и утверждения админист​ративных регламентов предос​тавления муниципальных услуг", руководствуясь Уставом Пограничного городского поселения,  Администрация Пограничного городского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок об участии в приватизации жилых помещений».

2. Признать утратившим силу постановление Администрации Пограничного городского поселения от 29.10.2010 г № 278-па «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок о неучастии в приватизации жилья на территории Пограничного городского поселения»».

3. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить на сайте Администрации Пограничного муниципального района (http://www.pogranichny.ru/) раздел «Поселения», подраздел «Пограничное городское поселение».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Пограничного городского поселения – глава 

Администрации Пограничного городского поселения                                П.М. Коровин

	Утвержден                                                                   
постановлением                                                                             Администрации Пограничного                                                                          городского поселения   

                                                                             от « 11 »  июля 2012 г. № 86-па



Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок об участии в приватизации жилых помещений»

Раздел 1. Общие положения


Настоящий административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги «Выдача справок об участии в приватизации жилых помещений».

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной  услуги:

«Выдача справок об участии в приватизации жилых помещений».

2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу:

Администрация Пограничного городского поселения (далее – Администрация) в лице отдела по имущественным и земельным отношениям Администрации Пограничного городского поселения  (далее – Отдел).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

Выдача заявителю справки об участии, либо не участии в приватизации жилых помещений на территории Пограничного городского поселения.        
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течении тридцати дней со дня регистрации заявления, если иной срок не установлен законодательством Российской Федерации.

2.5. Правовые основания для  предоставления

муниципальной услуги

1. Конституция Российской Федерации;

2.  Гражданский кодекс Российской Федерации;

3. Жилищный кодекс Российской Федерации;

4. Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
5. Федеральный закон  от 4 июля 1991  № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;
6. Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

7. Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
8. Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ « Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

9. Устав Пограничного городского поселения;

10. Положение об отделе по имущественным и земельным отношениям Администрации Пограничного городского поселения, утвержденное распоряжением администрации Пограничного городского поселения от 29.12.2007 г. № 61-р.
2.6. Перечень документов необходимых для предоставления

муниципальной услуги

2.6.1. Заявление гражданина о предоставлении муниципальной услуги составляется в произвольной форме. Текст заявления должен быть оформлен в печатном или рукописном виде. Текст заявления в рукописном виде должен быть читаемым. Заявление может быть направлено в форме электронного документа в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

В заявлении указываются следующие сведения:

- фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, дата и место рождения;

- сведения о документе, удостоверяющем личность (наименование, серия, номер, кем и когда выдан);

- адрес регистрации по месту жительства;

- обратный адрес для направления справки (информации);

- контактный номер телефона (при наличии);

- дата обращения;

- адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа. 
Заявление подписывается лично заявителем.
2.6.2. С заявлением предоставляются следующие документы:

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя (с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена).
2.7. Перечень оснований для отказа в приёме документов необходимых

для предоставления муниципальной услуги

 
Основания для отказа заявителю в принятии документов  и  заявления на предоставление муниципальной услуги могут быть  следующие: 

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

2.8. Перечень оснований для отказа предоставления

муниципальной услуги

     
Отказ в предоставлении муниципальной услуги допускается в следующих случаях:

- запрос не отвечает требованиям к запросам заявителей о предоставлении муниципальной услуги или его содержание невозможно установить, какая именно информация запрашивается;

- заявителем не предоставлены документы в соответствии с п. 2.6  раздела 2 настоящего Регламента;

- информация, за предоставлением которой обратился заявитель, носит конфиденциальный характер;

- имеется решение суда о приостановлении предоставления муниципальной услуги.
2.9. Размер платы взимаемой с заявителя при предоставлении

муниципальной услуги


При предоставлении муниципальной услуги плата с заявителя не взимается. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги


При подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги максимальный срок ожидания в очереди составляет 40 минут.


При получении результата предоставления муниципальной услуги максимальный срок ожидания в очереди составляет 20 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении                  муниципальной услуги

Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в Администрации в течение трёх дней с момента поступления.
2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

Места ожидания должны быть оборудованы «посадочными местами» (стульями, кресельными секциями, скамьями). Места ожидания также оборудуются столами, (стойками) для возможности оформления документов.


На информационном стенде в Администрации размещается следующая информация:

            - график работы Отдела;

            - фамилия, имя, отчество руководителя Отдела;

          
 - номера кабинетов, где осуществляется приём документов, информирование, консультации по исполнению муниципальной услуги, фамилии, имена, отчества, должности ответственных сотрудников;

          
- настоящий Регламент;

         
- информация об Администрации (телефоны, график работы, Ф.И.О. должностных лиц);

           - образец заполнения заявления.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

Муниципальная услуга доступна для заявителей на бесплатной основе п. 2.9 раздела 2 настоящего Регламента, предоставляется в рабочие дни, указанные в                  п. 3.2 раздела 3 настоящего Регламента в соответствии с действующими законодательными и нормативно-правовыми актами. 
2.14. Описание заявителей

         Заявителями являются физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации полномочиями, выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти при предоставлении муниципальной услуги.

Раздел 3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Последовательность административных действий при предоставлении муниципальной услуги следующая:

3.1.1. Приём и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.1.2. Рассмотрение заявления главой Администрации и передача для исполнения в Отдел. 

3.1.3. Специалист Отдела проверяет поступивший запрос на предмет отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В случае если основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги имеются, специалист Отдела готовит письмо заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее - информационное письмо).

Информационное письмо должно содержать причины отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.8. настоящего Регламента.

Информационное письмо направляется на подпись главе Администрации.

Глава Администрации подписывает информационное письмо, которое регистрируется и в установленном порядке выдается или направляется заявителю в течении трёх рабочих дней.
3.1.4. Основанием для начала процедуры поиска запрашиваемой заявителем информации об участии, либо не участии в приватизации жилых помещений на территории Пограничного городского поселения, является получение запроса специалистом Отдела, уполномоченным предоставлять информацию.

Специалист Отдела, уполномоченный предоставлять информацию, получивший запрос, осуществляет поиск запрашиваемой заявителем информации.

В случае подтверждения информации об участии заявителя в приватизации жилых помещений на территории Пограничного городского поселения специалист Отдела осуществляет подготовку справки об участии заявителя в приватизации жилых помещений на территории Пограничного городского поселения с указанием даты и номера договора передачи жилого помещения в собственность граждан.  
В случае не подтверждения информации об участии заявителя в приватизации жилых помещений на территории Пограничного городского поселения специалист Отдела осуществляет подготовку справки о не участии заявителя в приватизации жилых помещений на территории Пограничного городского поселения.
Специалист Отдела передает справку, подтверждающую факт участия, либо не участия заявителя в приватизации жилых помещений на территории Пограничного городского поселения на подпись Главе Администрации.

Глава Администрации подписывает справку подтверждающую факт участия, либо не участия заявителя в приватизации жилых помещений на территории Пограничного городского поселения, которая регистрируется и в установленном порядке выдается или направляется заявителю в течении трёх рабочих дней.
3.2. Информирование получателей муниципальной услуги осуществляется в форме консультирования заявителей; 

- Консультации о предоставлении услуги можно получить: в рабочие дни,                         с 9-00  до 18-00 часов, перерыв с 13-00 до 14-00 по адресу: Приморский край, Пограничный район, пгт. Пограничный, ул. Советская, д. 31, каб. № 211, № 214,                   тел.: 8 (42345) 21 3 70, 8 (42345) 22 7 75.

-  Консультации предоставляются по следующим вопросам:   

1) о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

2) о документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Раздел 4. Формы контроля за предоставлением 

административного регламента
4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги специалистом включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административной процедурой по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистом осуществляется начальником Отдела, ответственным за организацию работы по предоставлению данной муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путём проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Приморского края.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Отдела.

4.3. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании годового плана работы Администрации.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка).

  4.4. Внеплановые проверки осуществляются на основании распоряжения Администрации в случае обращения заявителя (представителя заявителя) с жалобой на действия (бездействие), решения специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.
Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,
 а также должностных лиц или муниципальных служащих.

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

-  нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

-  затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Пограничного городского поселения:

- по адресу: 692582, Приморский край, Пограничный район, пгт. Пограничный, ул. Советская, 31, Администрация Пограничного городского поселения;

-по электронной почте: pogran.gp@mail.ru ;

- на личном приеме. Личный прием проводится главой Администрации каждый понедельник с 16 до 18 часов по предварительной записи по телефону приемной (4232) 21-4-88.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. Жалоба должна содержать:

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

- 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;

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

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица предоставляющего муниципальную услугу Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.2.4. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению главой Администрации                   в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме 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 ее регистрации. 

5.2.5. По результатам рассмотрения жалобы глава Администрации принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.2.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 5 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава Администрации, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы, может быть обжаловано заявителем в органы прокуратуры либо в судебном порядке.
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