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ПОСТАНОВЛЕНИЕ                                           

АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «ЯСНЭГ»

___________________________________________________________________________

«ЯСНÖГ» СИКТ ОВМÖДЧÖМИНСА АДМИНИСТРАЦИЯЛÖН

ШУÖМ

168227, Республика Коми, Сыктывдинский район, пст. Яснэг, улица Ленина, дом 13

от 05 сентября 2011 года                                                                                № 09/36

	Об утверждении Административного регламента администрации сельского поселения «Яснэг» по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок по участию (неучастию) в приватизации жилищного фонда на территории сельского поселения «Яснэг»

        (в редакции постановлений от 01.12.2011 № 12/58, 04.07.2012 №07/99, 11.10.2012 №10/162, 26.06.2018 №06/31) 



      В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ч.6 Порядка разработки и утверждения административных регламентов, утвержденного постановлением администрации сельского поселения «Яснэг» от 29.06.2011 № 06/25, администрация сельского поселения «Яснэг»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

      1. Утвердить Административный регламент администрации сельского поселения «Яснэг» по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача справок по участию (неучастию) в приватизации жилищного фонда на территории сельского поселения «Яснэг» согласно приложению.

      2. Настоящее постановление вступает со дня его обнародования в установленных Уставом сельского поселения «Яснэг» местах.

   Руководитель администрации

   сельского поселения «Яснэг»


               
    В.А. Попов

	Приложение к постановлению администрации сельского поселения «Яснэг» от 05.09.2011 № 09/36


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

  предоставления муниципальной услуги
 по выдаче справок по участию (неучастию) в приватизации жилищного фонда на территории сельского поселения «Яснэг»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент  предоставления муниципальной услуги по  выдаче справок по участию (неучастию) в приватизации жилищного фонда на территории сельского поселения «Яснэг»    (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги по выдаче справок, подтверждающих использование  или не использование гражданами своего  права на участие в приватизации жилого помещения    (далее – муниципальная услуга).

1.2. Заявителями предоставления муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации (далее - Гражданин).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – «выдача справки по участию (неучастию) в приватизации жилищного фонда на территории сельского поселения «Яснэг» (далее Справка).   
2.2. Выдачу Справок осуществляет администрация сельского поселения «Яснэг» (далее – Администрация).  

2.3. Муниципальная услуга предоставляется специалистами администрации.  

2.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача Справки.

2.5. Срок исполнения муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня подачи запроса и документов на получение Справки.

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
а) Конституцией Российской Федерации;

б) федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»;

в) законом Российской Федерации от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации  жилищного фонда в Российской Федерации;

г) законом Республики Коми от 11.05.2010 №47-РЗ «О реализации права граждан на обращение в Республике Коми».
2.7. Для получения Cправки гражданин или его представитель подает запрос      в соответствии с формой (приложение № 3) и предоставляет следующие документы:

а) копию паспорта гражданина;

б) копию документа, на основании которого были изменены фамилия, имя, отчество (в случае, если гражданин менял либо фамилию, либо имя, либо отчество);

в) копию доверенности, в случае если заявление подает представитель гражданина.
2.8. В запросе должны быть указаны следующие данные:

а) фамилия, имя, отчество (полностью) гражданина, подавшего заявление; 

б) дата и место рождения;

в) серия, номер паспорта или временного удостоверения, кем и когда выдан;

г) адрес регистрации гражданина. 

2.9. Тексты документов должны быть написаны разборчиво, поддаваться прочтению. 

Документы, имеющие подчистки или приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющие однозначно истолковать их содержание, не принимаются.

          2.10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

а) в представленных документах выявлена недостоверная или искаженная информация;

Подпункт 2.10. пункта 2 в редакции постановления администрации сельского поселения «Яснэг» от 01.12.2011 №12/58 «О рассмотрении Протеста Прокуратуры Сыктывдинского района от 18.11.2011 №07-02-11»

2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.12. запрос и прилагаемые к нему документы, граждане подают специалистам администрации, или направляют почтой в адрес администрации. 

Запрос о выдаче Справки регистрируется секретарём с присвоением входящего номера в день поступления запроса в администрацию.
Второй абзац подпункта 2.12. пункта 2 в редакции постановления администрации сельского поселения «Яснэг» от 01.12.2011 №12/58 «О рассмотрении Протеста Прокуратуры Сыктывдинского района от 18.11.2011 №07-02-11»

2.13. Секретарь руководителя в течение одного рабочего дня отписывает запрос в работу руководителю администрации. Руководитель администрации в течение одного рабочего дня отписывает заявление в работу специалисту администрации.
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 каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

2.14. Здание (помещение) Администрации оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием полного наименования.

Помещения, в которых предоставляются муниципальные услуги должны соответствовать установленным законодательством Российской Федерации требованиям обеспечения комфортными условиями заявителей и должностных лиц, специалистов, в том числе обеспечения возможности реализации прав инвалидов и лиц с ограниченными возможностями на получение по их заявлению муниципальной услуги.

В соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов им, в частности, обеспечиваются:

условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах социальной, инженерной и транспортной инфраструктур;
надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются услуги, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно—правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

Центральный вход в здание должен быть оборудован пандусом, удобным для въезда в здание колясок с детьми и инвалидных кресел-колясок (при строительстве новых зданий), а также вывеской, содержащей наименование, место расположения, режим работы, номер телефона для справок. 

        Прием заявителей осуществляется непосредственно в помещениях, предназначенных для предоставления муниципальной услуги, которые должны быть оборудованы сидячими местами и обеспечены канцелярскими принадлежностями.

Места ожидания должны быть оборудованы сидячими местами для посетителей. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не менее 3-х мест. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.

Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оснащаются столами, стульями, канцелярскими принадлежностями, располагаются в непосредственной близости от информационного стенда с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

 Информационные стенды должны содержать:

· сведения о местонахождении, контактных телефонах, графике (режиме) работы Администрации, осуществляющей предоставление муниципальной услуги;

· контактную информацию (телефон, адрес электронной почты, номер кабинета) специалистов, ответственных за прием документов;

· контактную информацию (телефон, адрес электронной почты) специалистов, ответственных за информирование;

- информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги (по перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по времени приема и выдачи документов, по порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги).

Рабочие места уполномоченных должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющей организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.

     Подпункт 2.14. пункта 2 в редакции постановления администрации сельского поселения «Яснэг» от 26.06.2018 №06/31 «О внесении изменений в постановление администрации сельского поселения «Яснэг» от 05.09.2011 № 09/36 «Об утверждении Административного регламента администрации сельского поселения «Яснэг» по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок по участию (неучастию) в приватизации жилищного фонда на территории сельского поселения «Яснэг»

2.15.  Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

а) непосредственно в администрации с использованием средств почтовой, телефонной связи;

б) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.

Сведения о местонахождении, графике (режиме) работы, телефонах, адресах электронной почты администрации, администрации сельского поселения «Яснэг» приводятся в приложении № 1 к Административному регламенту и размещаются:

а) на информационных стендах администрации;

б) на Интернет - сайте администрации.

Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе о сведениях, указанных в подпункте 2.1.2. Административного регламента, осуществляется специалистами администрации в устной или в письменной форме индивидуально или публично.

Индивидуальное информирование осуществляется специалистами администрации:
а) в устной форме при личном обращении граждан к специалистам или по телефону; 

б) в письменной форме при письменных обращениях граждан, направленных в адрес администрации почтой, в том числе посредством электронной почты. 

При ответе на телефонные звонки и устные обращения граждан о порядке предоставления муниципальной услуги специалисты администрации должны подробно и в вежливой (корректной) форме проинформировать обратившегося гражданина по интересующим его вопросам. Время разговора не должно превышать 10 минут.

Ответы на письменные обращения граждан о порядке предоставления муниципальной услуги направляются гражданину почтой или по электронному адресу, указанному в обращении, либо по адресу в сети Интернет в тридцатидневный срок со дня его регистрации. В ответе на письменные обращения граждан в обязательном порядке должны быть указаны: инициалы, фамилия и должность лица, подписавшего ответ, а также инициалы, фамилия и номер телефона специалиста администрации, подготовившего ответ.
абзац 12 подпункта 2.15. пункта 2 в редакции постановления администрации сельского поселения «Яснэг» от 04.07.2012 №07/99 «О внесении изменений в постановление администрации сельского поселения «Яснэг» от 05 сентября 2011 года №09/36 «Об утверждении Административного регламента администрации сельского поселения «Яснэг» по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача справок по участию (неучастию) в приватизации жилищного фонда на территории сельского поселения «Яснэг»
Публичное письменное информирование осуществляется путем размещения информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах администрации и Интернет-сайте.
На информационных стендах администрации и Интернет-сайте администрации подлежит размещению следующая информация:

а) график приема граждан специалистами;

б) перечень документов, необходимых для получения Справки, и требования, предъявляемые к этим документам;

в) основания отказа в предоставлении Справки.

Информация о сроке предоставления муниципальной услуги сообщается            гражданам специалистами администрации при подаче документов на получение Справки. 
     2.16. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

а) запрос подает неуполномоченное лицо;

б) гражданин не представил документы необходимые для получения справки в соответствии с перечнем документов, установленных подпунктом 2.7. Административного регламента;

в) представленные документы имеют подчистки или приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные в них исправления;

г) документы исполнены карандашом;

д) документы имеют серьёзные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание.

Подпункт 2.16. пункта 2 дополнен постановлением администрации сельского поселения «Яснэг» от 01.12.2011 №12/58 «О рассмотрении Протеста Прокуратуры Сыктывдинского района от 18.11.2011 №07-02-11»
     2.17. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата составляет не более 15 минут.
Подпункт 2.17. пункта 2 дополнен  постановлением администрации сельского поселения «Яснэг» от 01.12.2011 №12/58 «О рассмотрении Протеста Прокуратуры Сыктывдинского района от 18.11.2011 №07-02-11», изложен в редакции постановления администрации сельского поселения «Яснэг» от 26.06.2018 №06/31 «О внесении изменений в постановление администрации сельского поселения «Яснэг» от 05.09.2011 № 09/36 «Об утверждении Административного регламента администрации сельского поселения «Яснэг» по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок по участию (неучастию) в приватизации жилищного фонда на территории сельского поселения «Яснэг».
    2.18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

	Показатели
	Единица 
измерения
	Нормативное значение
показателя

	Показатели доступности

	Наличие       возможности        получения
муниципальной услуги в электронном виде (в
соответствии    с     этапами     перевода
муниципальных услуг на предоставление в
электронном виде)                    
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок    запросов    на     предоставление муниципальной услуги, в общем количестве запросов на предоставление муниципальной услуги                                    
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в   общем    количестве    запросов    на
предоставление муниципальной услуги       
	%
	0


Подпункт 2.18. пункта 2 дополнен постановлением администрации сельского поселения «Яснэг» от 01.12.2011 №12/58 «О рассмотрении Протеста Прокуратуры Сыктывдинского района от 18.11.2011 №07-02-11»
3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Состав и последовательность административных процедур

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием запроса и документов на выдачу Cправки;

б) рассмотрение представленных документов, установление отсутствия оснований для отказа в предоставлении Cправки;

в) подготовка и выдача Cправки;

3.1.2. Блок-схема последовательности административных процедур предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к Административному регламенту.

3.2. Прием заявления и документов на выдачу Cправки

3.2.1. Запрос и прилагаемые к нему документы, граждане подают секретарю в часы работы администрации или направляют почтой в адрес администрации.
         3.2.2. Запрос о выдаче Справки регистрируется секретарём с присвоением входящего номера в день поступления запроса в администрацию.

Подпункт 3.2.2. пункта 3.2. в редакции постановления администрации сельского поселения «Яснэг» от 01.12.2011 №12/58 «О рассмотрении Протеста Прокуратуры Сыктывдинского района от 18.11.2011 №07-02-11»

3.2.3. Секретарь руководителя в течение одного рабочего дня отписывает запрос в работу руководителю администрации.
3.2.4. Руководитель администрации в течение одного рабочего дня отписывает запрос в работу специалисту администрации.

3.2.5. В случае принятия решения об отказе в приеме документов, ответственное должностное лицо администрации готовит письменное уведомление о принятом решении, в котором указываются:

- причины, послужившие основанием для отказа в приеме документов, и способы их устранения;

- возможность обращения заявителя вновь в администрацию с заявлением о предоставлении муниципальной услуги;

-разъяснения права на обжалование принятого администрацией решения.

Уведомление направляется заявителю не позднее трех дней с момента принятия решения об отказе в приеме документов.

подпункт 3.2.5. пункта 3.2. дополнен постановлением администрации сельского поселения «Яснэг» от 04.07.2012 №07/99 «О внесении изменений в постановление администрации сельского поселения «Яснэг» от 05 сентября 2011 года №09/36 «Об утверждении Административного регламента администрации сельского поселения «Яснэг» по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача справок по участию (неучастию) в приватизации жилищного фонда на территории сельского поселения «Яснэг»
3.3.  Рассмотрение представленных документов, установление отсутствия оснований для отказа в выдаче Справки

3.3.1. Рассмотрение представленных документов, установление отсутствия оснований для отказа в выдаче Справки осуществляется специалистом администрации.

 Общий срок предоставления указанной в настоящем подпункте Административного регламента административной процедуры не должен превышать трех рабочих дней со дня получения заявления и документов на выдачу Справки от руководителя администрации.

3.3.2. Предоставление административной процедуры по рассмотрению предоставленных документов включает в себя проверку соответствия предоставленных документов перечню документов, а также требованиям, установленным пунктом 2.3. Административного регламента, в том числе на наличие подписей, печатей, необходимых сведений.

3.3.3. По результатам проведения проверки предоставленных документов на отсутствие оснований для отказа в выдаче Справки специалистом администрации принимается решение о начале процедуры по подготовке и выдаче Справки или об отказе в оказании муниципальной услуги.
3.3.4. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги ответственное должностное лицо администрации готовит письменное уведомление о принятом решении, в котором указываются:

- причины, послужившие основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, и способы их устранения;

- возможность обращения заявителя вновь в администрацию с запросом о предоставлении муниципальной услуги;

-разъяснение права на обжалование принятого администрацией решения.

Уведомление направляется заявителю не позднее трех дней с момента принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

   подпункт 3.3.4. пункта 3.3. дополнен постановлением администрации сельского поселения «Яснэг» от 04.07.2012 №07/99 «О внесении изменений в постановление администрации сельского поселения «Яснэг» от 05 сентября 2011 года №09/36 «Об утверждении Административного регламента администрации сельского поселения «Яснэг» по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача справок по участию (неучастию) в приватизации жилищного фонда на территории сельского поселения «Яснэг»
3.4. Подготовка и выдача Cправки

или сообщения об отказе в выдаче справки

3.4.1. На основании принятого решения о выдаче справки специалист администрации осуществляет проверку по базе данных на электронном и бумажном носителях на предмет того, участвовал ли гражданин в приватизации жилого помещения, расположенного на территории администрации сельского поселения «Яснэг». 

3.4.2. На основании проведенной проверки специалист администрации заполняет Справку. Справка выдается на бланке администрации сельского поселения «Яснэг» установленного образца по форме (приложение № 4).

3.4.3. Справка подписывается руководителем администрации или исполняющим его обязанности и регистрируется секретарем администрации в журнале исходящей корреспонденции.

Подписанная и зарегистрированная справка отправляется секретарем администрации почтой, или выдается гражданину лично, в зависимости от требований, указанных в запросе. 

3.4.4. Общий срок предоставления указанной в настоящем подпункте Административного регламента административной процедуры не должен превышать десяти рабочих дней со дня принятия решения о выдаче Справки.

3.4.5. На основании принятого решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалист администрации оформляет письменное сообщение «Об отказе в выдаче Справки» (далее – сообщение об отказе) на официальном бланке администрации сельского поселения «Яснэг» и подписывается руководителем администрации сельского поселения «Яснэг». 

Максимальный срок подготовки сообщения об отказе – не более одного рабочего дня со дня принятия решения об отказе в выдаче Справки. 

3.4.6. В сообщении об отказе указываются:

а) наименование органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

б) дата сообщения об отказе и исходящий номер;

в) адреса, имена, отчества, фамилии граждан, которым отказано в выдаче Справки, а также адреса, имена, отчества, фамилии их представителей;

г) причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в выдаче Справки, с указанием норм (пунктов, статей) правовых актов, несоблюдение которых привело к принятию такого решения, 

д) слова «Отказ может быть обжалован в суде».

3.4.7. Специалисты администрации готовят сообщение об отказе к отправке почтой   и передают его в порядке делопроизводства для отправки. Сообщение об отказе должно быть подписано и отправлено гражданину или его представителю не позднее чем через 3 дня после окончания установленного срока исполнения муниципальной услуги.

Копия сообщения об отказе и иные документы, поступившие и сформированные в ходе отказа в выдаче Справки, передаются специалистами администрации в архив на хранение. 
3.4.9. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги 30 минут.

Подпункт 3.4.9. пункта 3.4. дополнен постановлением администрации сельского поселения «Яснэг» от 01.12.2011 №12/58 «О рассмотрении Протеста Прокуратуры Сыктывдинского района от 18.11.2011 №07-02-11»

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности и правильности      действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги специалистами администрации, осуществляется руководителем администрации сельского поселения «Яснэг».
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами администрации положений Административного регламента   и нормативных правовых актов Российской Федерации, регулирующих отношения приватизации жилого фонда.
4.2. Общий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет руководитель администрации.

Общий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан в ходе предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие в пределах установленной Административным регламентом компетенции решений и подготовку ответов на обращения граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

4.3. По результатам текущего или общего контроля в случае выявления нарушений прав граждан, положений Административного регламента и должностных инструкций осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Специалисты администрации несут персональную ответственность за нарушение установленных Административных регламентом сроков и порядка осуществления административных процедур, не соблюдение требований к правильности оформления Справки или сообщения об отказе.

Персональная ответственность специалистов администрации закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.5. Специалисты отдела несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за:

а) неправомерный отказ в приеме граждан;

б) действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

в) принятие заведомо необоснованного незаконного решения.

4.6. Проведение проверки в рамках текущего или общего контроля может осуществляться по конкретному обращению гражданина о некачественном исполнении муниципальной услуги.

5. ДОСУДЕБНОЕ (ВНЕСУДЕБНОЕ) ОБЖАЛОВАНИЕ

ЗАЯВИТЕЛЕМ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА,

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ЛИБО МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

4) 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;

5) 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;

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

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

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию. Жалобы на решения, принятые руководителем Администрации, подаются в Совет сельского поселения «Яснэг».

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

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

2) 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.5. Жалоба, поступившая в Администрацию подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации, 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 6 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

 Раздел 5 в редакции постановления администрации сельского поселения «Яснэг» от 04.07.2012 №07/99 «О внесении изменений в постановление администрации сельского поселения «Яснэг» от 05 сентября 2011 года №09/36 «Об утверждении Административного регламента администрации сельского поселения «Яснэг» по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача справок по участию (неучастию) в приватизации жилищного фонда на территории сельского поселения «Яснэг»
Приложение №1

к административному регламенту
Информация о месте нахождения и графике работы администрации:

           - место нахождения администрации: 168227, Республика Коми, Сыктывдинский район, п. Яснэг, ул. Ленина, дом 13.

1.3.2. Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник - четверг
	08.00-16.15

	Пятница
	08.00-16.00

	Перерыв на обед
	12.00-13.00

	Суббота, воскресенье
	выходной


Телефон Администрации: (8-821 30) 74-4-98 (факс), 

                                             (8-821 30) 74-4-33 (факс).
Адрес электронной почты: E-mail: spy@syktyvdin.rkomi.ru
Приложение 1 в редакции постановления администрации сельского поселения «Яснэг» от 26.06.2018 №06/31 «О внесении изменений в постановление администрации сельского поселения «Яснэг» от 05.09.2011 № 09/36 «Об утверждении Административного регламента администрации сельского поселения «Яснэг» по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок по участию (неучастию) в приватизации жилищного фонда на территории сельского поселения «Яснэг»
Приложение № 2
к Административному регламенту
БЛОК-СХЕМА

общей структуры по представлению муниципальной услуги «по выдаче справок по участию (неучастию) в приватизации жилищного фонда на территории сельского поселения «Яснэг»






                                   ​




                     ​                            ​



           +--------------------N      +--------------------N


Приложении № 3

к Административному регламенту
В администрацию сельского поселения «Яснэг»

 от_______________________________________

                                                                                     (ф.и.о. заявителя) 

проживающего по адресу: __________________

________________________________________

                                                     (адрес места жительства заявителя)

Запрос
     Прошу выдать справку об участии (неучастии) в приватизации жилого помещения на территории сельского поселения «Яснэг».
«____»___________г.                                       _____________________

                                                                               (подпись заявителя)

Приложении № 4

к Административному регламенту

	[image: image2.png]



АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «ЯСНЭГ»

«ЯСНÖГ» СИКТ ОВМÖДЧÖМИНЛÖН  АДМИНИСТРАЦИЯ

168227, Республика Коми, Сыктывдинский район,

пст. Яснэг, улица Ленина, дом 13

______.20____года №________


	


Справка

Дана______________________________________________

В том, что проживая на территории администрации сельского поселения Яснэг с_____________ по адресу: республика Коми Сыктывдинский район п.__________, ул.________________ дом_________ кв.__________ участия в приватизации жилых помещений (не) принимал (а).

Администрация сельского поселения «Яснэг» является единственной организацией на территории сельского поселения «Яснэг», осуществляющей оформление договоров на передачу жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности, в собственность граждан (или осуществлявшей регистрацию договоров на передачу квартир в собственность граждан в период до 1999 года).
Руководитель администрации 
сельского поселения «Яснэг»                                                   подпись
В подпунктах 2.5., 3.1.1., 3.3.1., в пункте 2.10, в Приложении №2 к Административному регламенту слово «заявления» заменили словом «запроса»;

В подпунктах 2.7., 2.8., 2.12., 2.13., 3.2.1., 3.2.3., 3.2.4.,   пункте 3.2., в приложении №3 к Административному регламенту слово «заявление» заменили словом «запрос»;

 В подпунктах 2.8., 3.4.3. слово «заявлении» заменили словом «запросе»;

 В приложении №2 к Регламенту слово «заявлением» заменили словом «запросом»
 в редакции постановления администрации сельского поселения «Яснэг» от 01.12.2011 №12/58 «О рассмотрении Протеста Прокуратуры Сыктывдинского района от 18.11.2011 №07-02-11»






Начало предоставления муниципальной услуги:


Заявитель обращается с запросом лично или


направляет его почтовым отправлением, электронной почтой





Прием запроса о выдачи справок об участии или (не участии) в приватизации жилья 





Рассмотрение запроса об участии или (не участии) в приватизации жилья 


и экспертиза документов, приложенных к запросу





Подготовка справок об участии или (не участии) в приватизации жилья








Подписания справок об участии или (не участии)


 в приватизации жилья, выдача 


 одного экземпляра заявителю





Оказание муниципальной услуги завершено








