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	АДМИНИСТРАЦИЯ

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ УНЪЮГАН
Октябрьского района

Ханты-Мансийского автономного округа - Югры

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


от 22 февраля 2012 г.



       


                           № 81
п.Унъюган

Об утверждении административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление сведений из документов, 
подтверждающих однократное безвозмездное 
приобретение жилого помещения в собственность
 в установленном законом порядке»
(с изменениями на 19.08.2013)  

В соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, Законом Российской Федерации от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005  № 679  «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», а также в целях регламентации административных процедур услуг по предоставлению сведений из документов,  подтверждающих однократное безвозмездное  приобретение жилого помещения в собственность в установленном законом порядке:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений из документов, подтверждающих однократное безвозмездное приобретение жилого помещения в собственность в установленном законом порядке» (прилагается).
2. Опубликовать постановление в газете «Октябрьские вести» и разместить на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Унъюган в сети Интернет.

3. Постановление вступает в силу через 10 дней со дня опубликования. 

4. Контроль за исполнением постановления возложить заместителя главы поселения по строительству и ЖКХ, заведующего отделом обеспечения жизнедеятельности и управления муниципальным имуществом Балабанову Л.В.
Глава сельского поселения Унъюган                                                   Ю.С. Какунин
           Приложение 

к постановлению Администрации

          сельского поселения Унъюган
           от 22.02.2012 № 81
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений из документов, подтверждающих однократное безвозмездное приобретение жилого помещения в собственность в установленном законом порядке»
I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги:

Административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги   «Предоставление сведений из документов, подтверждающих однократное безвозмездное приобретение жилого помещения в собственность в установленном законом порядке» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества, открытости и  доступности предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Администрация  сельского поселения Унъюган (далее именуется - Администрация).

1.3.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией РФ, 

- Жилищным Кодексом РФ, 

- Гражданским Кодексом РФ, 

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Уставом  сельского поселения Унъюган.

         1.4.Результат предоставления муниципальной услуги

Результат предоставления муниципальной услуги:

- предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе; 

-  справка об отсутствии сведений. 

         1.5. Описание заявителей

          Заявителем может быть любое физическое лицо, имеющее 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.
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о порядке предоставлении муниципальной услуги

2.1.1. Место нахождения и график работы Администрации:

628128, Тюменская область, Октябрьский район, п.Унъюган, ул.Мира, 3а, тел./факс 8(34672) 48-111, адрес электронной почты: Unyugan@mail.ru.

График работы администрации: 

с понедельника по пятницу с 09-00 до 17-00 час.,

вторник с 09-00 до 18-00 часов

перерыв на обед с 13-00 до 14-00 час.

Выходные дни: суббота, воскресенье и праздничные дни.

Почтовый адрес для направления письменных обращений и документов:  628128, Тюменская область, Октябрьский район, п.Унъюган, ул.Мира, 3а.
2.1.2. Информация о порядке предоставления  муниципальной услуги предоставляется:

по телефону;

при личном обращении граждан;

по письменному обращению;

         на  информационном стенде в помещении Администрации.

2.1.3. Информирование получателей муниципальной услуги осуществляется в форме консультирования заявителей.

      
При консультировании о предоставлении муниципальной услуги по телефону специалист должен в вежливой (корректной) форме назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование органа, в которое обратилось заинтересованное лицо, а затем подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.

При консультировании посредством устного информирования, должностное лицо дает гражданину полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы. 

 
Консультации предоставляются по следующим вопросам:   
1) о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
2) о документах, необходимых для предоставления сведений о ранее приватизированном имуществе.
2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги


2.2.1. Срок исполнения муниципальной услуги не должен превышать  30-ти дней с момента их регистрации, этот срок может быть по необходимости продлён, с обязательным уведомлением заявителя. 

         Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения потребителю результата предоставления муниципальной услуги сообщается при подаче документов в Администрацию. 


2.2.2.   Прием получателей муниципальной услуги ведется без предварительной записи в порядке живой очереди.

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- неправильное оформление запроса на получение сведений заинтересованными лицами (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание);

- отсутствие обратного адреса заинтересованных лиц (если запрос на получение сведений был сделан по почте);

· с заявлением обратилось не надлежащее лицо;

 физическим  лицом подано заявление о приостановлении предоставления муниципальной услуги.

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в здании Администрации.
Помещение обозначают  соответствующей табличкой с указанием фамилии, имени, отчества  специалиста, предоставляющего муниципальную услугу. 

2.4.2. Место  для приема  заявителей оборудуется  стульями и столами, обеспечены канцелярскими принадлежностями для возможности заполнения  заявления.   Места ожидания также оборудуются столами для возможности оформления документов, канцелярскими принадлежностями (бумага, ручки, карандаши).

2.4.3. Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, оборудуется компьютером и оргтехникой.
2.4.4. Места информирования и ожидания должны соответствовать установленным санитарным требованиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалиста. 

Помещение должно быть оборудовано  противопожарной системой  и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования (туалет).

2.5. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:

Запрос на получение сведений оформляется в соответствии с  приложением 1 к настоящему Регламенту. 

2.6.Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги, установленные законодательством

Предоставление данной муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе (бесплатно). 

III. Административные процедуры
3.1. Последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги: 

 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) приём и регистрация запроса;

2) направление запроса на рассмотрение;

3) оформление ответа на запрос.

Приём и регистрация запроса от гражданина

Запрос на предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе подается заявителем (его уполномоченным представителем) должностному лицу.

Запрос фиксируется в журнале регистрации (далее - журнал) в день подачи. Дата регистрации запроса в Администрации является началом исчисления срока исполнения муниципальной услуги.

Направление запроса на рассмотрение

В случае правильного оформления запроса должностное лицо рассматривает запрос и сообщает устно дату выдачи сведений заявителю.

Оформление ответа на запрос гражданина

Должностное лицо в назначенный срок передаёт запрашиваемые сведения либо справку об отсутствии сведений заявителю лично или по почте заказным письмом.

В журнале делается соответствующая запись.

IV. Порядок и формы контроля за  исполнением муниципальной услуги

4.1. Контроль за исполнением предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение заявлений (запросов), принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц. 

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой поселения в соответствии с положениями настоящего Административного регламента.

 

V. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставления муниципальной услуги 
5.1. Досудебное обжалование.

5.1.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов Администрации в досудебном  порядке.
Письменное обращение и (или) жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, 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.
5.1.2. Отказ в  предоставлении муниципальной услуги, а также необоснованное затягивание установленных настоящим Регламентом сроков осуществления административных процедур и другие действия могут быть обжалованы.

5.1.3.Жалобы граждан подлежат обязательному рассмотрению.     Рассмотрение жалоб осуществляется бесплатно.

5.1.4.Жалобы могут быть поданы устно или письменно. Письменная жалоба может быть подана в ходе личного приёма либо направлена по почте, в том числе по факсимильной связи. 

5.1.5.По результатам рассмотрения жалобы заявителю сообщается решение по жалобе по существу всех поставленных вопросов. 

5.1.6. Жалоба не подлежит рассмотрению в случаях, если:

- в жалобе не указаны фамилия гражданина, её направившего, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

- в жалобе обжалуется судебное решение (жалоба возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения); 

- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

- текст жалобы не поддается прочтению; 

- в жалобе содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства,

- ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан в случае, если разглашаются сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. 

5.1.7. При обнаружении виновности должностного лица, неисполнения или ненадлежащего исполнения  возложенных на него обязанностей,  в связи с принятым по жалобе решением Глава поселения  принимает меры по привлечению этого лица к дисциплинарной ответственности.

5.2. Судебное обжалование.

Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги в суд общей юрисдикции или арбитражный суд.

   Приложение  1

                          к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги                                                           «Предоставление сведений

                                   о ранее приватизированном имуществе»

ОБРАЗЕЦ ЗАПРОСА 

	Главе сельского поселения Унъюган
________________________________


	от

	 заявителя (представителя заявителя)

	

	


ЗАПРОС

на получение сведений из документов, подтверждающих однократное безвозмездное приобретение жилого помещения в собственность в установленном законом порядке
__________________________________________________________________________________ 

(сведения о лице, направляющем запрос)

просит предоставить сведения о ______________________________________________________

__________________________________________________________________________________ 

Почтовым отправлением в адрес: 

__________________________________________________________________________________, 

(индекс, адрес)

в целях ___________________________________________________________________________

(цель получения сведений о ранее приватизированном имуществе) 

__________________________________________________________________________________ 

______________________ ______________________ 

(дата приема запроса)           (дата выдачи выписки) 

_______________________________ _______________ 

(должность ответственного лица)               (Ф.И.О.) 

М.П. 
















