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 А Д М И Н И С Т РА Ц И Я

Я Р О С Л А В С К О Г О  Г О Р О Д С К О Г О  П О С Е Л Е Н И Я

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	       марта 2014 г.
	          пгт. Ярославский
	                                    №  


	Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача справок об использовании (не использовании)  права на приватизацию жилого помещения муниципального жилищного фонда социального использования на территории Ярославского городского поселения»


В соответствии с   Федеральными  законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»,  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Выдача справок об использовании (не использовании)  права на приватизацию жилого помещения муниципального жилищного фонда социального использования на территории Ярославского городского поселения.

2. Отделу по экономическим, бюджетным и социальным вопросам администрации Ярославского городского поселения (Г.И. Маскина) организовать публикацию настоящего постановления в газете «Газета Горизонт» и на сайте администрации Ярославского городского поселения.

3. Контроль за исполнением возложить на  отдел по имуществу, ЖКХ, благоустройству администрации Ярославского городского поселения (Ю.А. Рыбаченко).
4. Постановление вступает в силу со дня опубликования.
Глава Ярославского городского поселения – 

глава администрации  Ярославского городского поселения         А.Л. Чудайкин

                                                                              УТВЕРЖДЕН
                                                                              постановлением администрации

                                                                             Ярославского городского поселения                                                                    

                                                                             от_                  №_______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги

«Выдача справок о неиспользовании (использовании) гражданами права приватизации жилых помещений»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок о неиспользовании (использовании) гражданами права приватизации жилых помещений» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.
1.2. Муниципальную услугу предоставляет уполномоченное лицо администрации Ярославского городского поселения  (далее - администрация  поселения).

Специалист администрации Ярославского городского поселения, осуществляющий  предоставление    муниципальной услуги, в порядке исполнения поручений главы Ярославского городского поселения (далее - глава поселения) или в порядке исполнения обязанностей муниципальной службы (в объеме,  установленном их должностными инструкциями), считаются уполномоченными лицами (далее – уполномоченные лица).

2. Перечень нормативных правовых актов, 

регулирующих исполнение муниципальной  услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

2.1. Жилищным кодексом Российской Федерации;

2.2. Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994  № 51-ФЗ);

2.3. Законом Российской Федерации от 04 июля 1991 года № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;

2.4. Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

2.5. Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

2.7. Уставом Ярославского городского поселения, утвержденным решением муниципального комитета Ярославского городского поселения от 03.08.2005 № 6.

                              3.Стандарт предоставления муниципальной услуги

3.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

3.1.1. Место нахождения Администрации Ярославского городского поселения: Приморский край, Хорольский район, пгт. Ярославский, ул. Матросова, д.4.




3.1.2.  Почтовый адрес:  692271, Приморский край, Хорольский район, пгт. Ярославский, ул. Матросова, д.4.

3.1.3. График (режим) приёма заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистом:

понедельник      с 9.00 до 12.00, перерыв с 12.00 до 13.00

вторник 
   с 9.00 до 12.00, перерыв с 12.00 до 13.00

среда 
               неприёмный день

четверг 
   с 9.00 до 12.00, перерыв с 12.00 до 13.00

пятница 
   неприёмный день

суббота
   выходной день

воскресенье        выходной день.

3.1.4. Справочные телефоны:

Телефон специалиста: 8 (42347) 28-5-32.

3.1.5. Адрес интернет-сайта: yargp.ucoz.ru, адрес электронной почты: Yros_del_pro@mail.ru.
4. Результат и срок исполнения муниципальной  услуги

Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является:

4.1. Выдача справки об участии (неучастии) заявителя в приватизации жилого помещения;

4.2. Выдача заявителю письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги;
            4.3. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 рабочих дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом.

            5. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги:

5.1. Для получения муниципальной услуги в администрацию городского поселения предоставляются следующие документы:

5.1.1. Заявление по установленной форме (Приложение № 1, к настоящему Административному регламенту);

5.1.2. Документы, удостоверяющие личность гражданина и членов его семьи;

5.1.3. Совершеннолетнему гражданину и несовершеннолетнему гражданину, достигшему возраста 14 лет, паспорт);

5.1.4. Несовершеннолетнему гражданину в возрасте до 14 лет- свидетельство о рождении;

5.1.5. Документы, подтверждающие перемену фамилии, имени, отчества гражданина и членов его семьи, в случае если перемена фамилии, имени, отчества произошла позднее  1991 года.

5.1.6. Выписку из поквартирной карточки.

5.1.7. При оформлении письменного обращения заявитель в обязательном порядке указывает:

- свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии); 

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения; 

- излагает суть запроса;

- ставит личную подпись и дату.

6. Перечень оснований для приостановления либо отказа в                           предоставлении муниципальной  услуги


6.1. Перечень оснований для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги:
6.1.1. Если в письменном заявлении и/или заявлении, поданном в форме электронного документа,  не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, направившего заявление (запрос), почтовый адрес и/или адрес электронной почты, по которым  должен быть направлен ответ;

6.1.2. Заявителем не представлены документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

6.1.3. Если текст письменного заявления не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему заявление, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

6.1.4. Наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

6.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
6.2.1. Представленные документы не соответствующие перечню, определенному п.5 настоящего административного регламента;
6.2.2. Письменное заявление гражданина о возврате документов, представленных им для получения муниципальной услуги.

7. Сроки предоставления муниципальной услуги

7.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 10 (семи) календарных дней.

7.2. При направлении заявления и документов по почте срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления документов в администрацию поселения (по дате регистрации).

7.3. Предельная продолжительность приема специалистом администрации документов при предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

7.4. При личном обращении заявителя  при подаче запроса и получении  результата предоставления муниципальной услуги максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать  15 (пятнадцати) минут.

7.5. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – в течение рабочего дня.

7.6. Предельный срок ожидания в очереди для получения консультации не должен превышать 15 (пятнадцати) минут.

7.7. В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 6 настоящего Административного регламента,  заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, письменного обращения, или посредством личного посещения   администрации поселения.

7.8. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.
8. Платность (бесплатность) муниципальной услуги

Муниципальная услуга Администрацией поселения предоставляется на безвозмездной основе.

9. Требования к местам предоставления  муниципальной услуги

9.1. Помещения, выделенные для предоставления  муниципальной услуги,  должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим   правилам  и  нормативам, обеспечивать комфортное пребывание заявителей и исполнителей муниципальной услуги (согласно «Гигиеническим требованиям к персональным электронно-вычисленным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2 /2.4.1340-03», «Гигиеническим требованиям к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.2 /2.1.1.1278-03»).
9.2.  Ожидание приема заявителей осуществляется в здании администрации  в специально  выделенных  для этих целей помещениях.

9.3. Места ожидания и предоставления муниципальной услуги оборудуются:   

соответствующими указателями входа и выхода; 

табличками с номерами и наименованиями помещений;

доступными местами  общественного пользования (туалетами);

средствами пожаротушения;

столами (стойками) для оформления документов, которые обеспечиваются бумагой, ручками.

 9.4. Помещение снабжается табличками с указанием фамилии, имени, отчества  и должности  лица,  осуществляющего прием.

 9.5. Рабочие места уполномоченных лиц  оборудуются оргтехникой, необходимыми канцелярскими товарами, должны быть обеспечены доступом к  официальному сайту  поселения, справочно-информационными материалами,  обеспечивающими оперативный сбор, обработку входящей информации  и передачу заявителям сведений и материалов, необходимых для реализации их права на обращение в администрацию поселения.  

              9.6. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе  уполномоченное  лицо одновременно ведет  прием только одного заявителя

10. Состав, последовательность и сроки выполнения административных

процедур, требования к порядку их выполнения

10.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

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

- прием заявления, регистрация и проверка представленного комплекта документов;

- рассмотрение документов и подготовка справки о неиспользовании (использовании) гражданами права приватизации жилых помещений или уведомления об отказе в выдачи справки о неиспользовании (использовании) гражданами права приватизации жилых помещений;

- выдача справки о неиспользовании (использовании) гражданами права приватизации жилых помещений или уведомления об отказе в выдачи справки о неиспользовании (использовании) гражданами права приватизации жилых помещений.

10.3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.

11. Приём и регистрация заявления и документов

11.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление заявления и документов, предусмотренных пунктом 5.1.1. настоящего Административного регламента, направленных заявителем по почте или доставленных лично в администрацию поселения.

11.2. Направление заявления и документов по почте.

Уполномоченное лицо, вносит запись в журнал входящих документов о приеме заявления и документов.

На заявлении заявителя ставиться надпись с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов. 

В день поступления заявления и документов уполномоченное лицо администрации поселения все документы передаёт главе поселения.

11.3. Представление заявления и документов заявителем при личном обращении.

Уполномоченное лицо: 

-  устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;

- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;

- фиксирует получение заявления и документов путем внесения записи в журнал  входящих документов;

- на заявлении ставит надпись с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов;

- передает заявителю второй экземпляр заявления (копия), а первый экземпляр помещает в дело документов;

- передаёт главе поселения все документы в день их поступления.

11.4. Регистрация документов осуществляется уполномоченным лицом в день поступления заявления и документов.

11.5. В случае выявления несоответствия заявления и иных документов перечню, установленному в пункте 5 настоящего Административного регламента, или возникновения сомнений в достоверности представленных данных заявителю в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня поступления заявления в администрацию Ярославского городского поселения сообщается по телефону о приостановлении рассмотрения документов, об имеющихся недостатках и способах их устранения.

            12. Рассмотрение документов и подготовка справки о неиспользовании (использовании) гражданами права приватизации жилых помещений или уведомления об  отказе в выдачи справки о неиспользовании (использовании) гражданами права приватизации жилых помещений.
Ответственный специалист проверяет по реестру муниципального имущества (жилые объекты) адрес (адреса), указанный (ые) заявителем (заявителями) наличие жилого помещения в реестре муниципального имущества (жилые объекты) и факт о неиспользовании (использовании) гражданами права приватизации жилых помещений. По результатам проверки реестра муниципального имущества ответственный специалист оформляет в двух экземплярах справку о неиспользовании (использовании) гражданами права приватизации жилых помещений.

При наличии оснований, указанных в п.6.2 настоящего административного регламента, ответственный специалист оформляет уведомление об отказе в выдачи справки о неиспользовании (использовании) гражданами права приватизации жилых помещений.

           12.1. Выдача справки о неиспользовании (использовании) гражданами права приватизации жилых помещений или уведомления об отказе в выдачи справки о неиспользовании (использовании) гражданами права приватизации жилых помещений.

Один экземпляр подписанной справки о неиспользовании (использовании) гражданами права приватизации жилых помещений или уведомления об отказе в выдачи справки о неиспользовании (использовании) гражданами права приватизации жилых помещений выдается заявителю лично или направляется по почте (электронной почте), о чем в соответствующем журнале ставится роспись заявителя и дата получения.

Второй экземпляр справки о неиспользовании (использовании) гражданами права приватизации жилых помещений или уведомления об  отказе в выдачи справки о неиспользовании (использовании) гражданами права приватизации жилых помещений с пакетом документов формируется в дело и передается на хранение в архив Ярославского городского поселения.
13.  Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

13.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, принятием решений ответственными исполнителями – уполномоченными лицами администрации поселения по исполнению настоящего Административного регламента осуществляется главой администрации Ярославского поселения.

13.2. Контроль за  соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, принятием решений ответственными исполнителями  осуществляется Главой администрации поселения. 
13.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной  услуги  включают в себя  проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка  и сроков предоставления муниципальной  услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе  предоставления муниципальной  услуги, содержащих жалобы на решения, действия  (бездействие)  Главы поселения и уполномоченных им лиц.

13.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги  осуществляется путем проведения:

13.4.1. Плановых проверок соблюдения и исполнения  положений настоящего Административного регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

13.4.2. Внеплановых проверок соблюдения и исполнения уполномоченными  лицами положений настоящего Административного регламента, осуществляемых по обращениям заявителей, по поручениям Главы  поселения, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего Административного регламента.

13.5. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся в соответствии с планом, утверждаемым распоряжением администрации Ярославского поселения.

13.6. Плановые и внеплановые проверки проводятся рабочей группой, состав которой утверждается  распоряжением администрации поселения.

В ходе плановых и внеплановых проверок проверяется:

13.6.1. Знание уполномоченными лицами требований настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

13.6.2. Соблюдение уполномоченными лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур;

13.6.3. Правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом;

13.6.4. Устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

13.7. Глава поселения, уполномоченное лицо за несоблюдение сроков и порядка исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте, неисполнение или ненадлежащее исполнение требований настоящего Административного регламента  привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами Российской Федерации.

        14. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих
14.1. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба (обращение), поступившая лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленная в виде почтового отправления.

14.2. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).

Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста, действия (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

14.3. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

В случае направления запроса государственным органам, структурным подразделениям администрации города и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, специалист, ответственный за рассмотрение жалобы, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на тридцать дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

14.4. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю. 

14.5. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу; в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.
Приложение № 1

 к Административному регламенту


                                                                предоставления муниципальной услуги

                                                        «Выдача справок о неиспользовании пользовании) 

                                                    гражданами права приватизации жилых помещений»

                                                                                                               Форма заявления

                                                                    Глава Ярославского городского поселения –

                                                                    глава администрации  Ярославского                            


                              городского поселения                                                                   

                  А.Л. Чудайкин

_____________________________________

 (Ф.И.О. заявителя, паспортные данные)
_____________________________________

(по доверенности в интересах)

_____________________________________

(адрес регистрации)

Тел.________________________________

Заявление

Прошу Вас выдать справку о том, что 
__________________________________________________________________
(Фамилия, имя, отчество*)

участвовал (а)  (не участвовал (а))  в приватизации жилых помещений, расположенных на территории ярославского городского поселения.
К заявлению прилагаю:

К заявлению прилагаю следующие документы:

           1)__________________________________________________________________;
           2)__________________________________________________________________;
           3)__________________________________________________________________.
Дата:    _______________
                                                     Подпись: _______________

*При перемене фамилии, имени или отчества гражданина указываются  его фамилия, имя, отчество до перемены.








Приложение № 2

к Административному регламенту


                                                                предоставления муниципальной услуги

                                                        «Выдача справок о неиспользовании пользовании) 

                                                    гражданами права приватизации жилых помещений»

                                               БЛОК-СХЕМА
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        НЕТ


















Выдача уведомления об отказе в выдачи справки о  неиспользовании (использовании) гражданами права приватизации жилых помещений 





Подготовка уведомления об отказе в выдачи справки о неиспользовании (использовании) гражданами права приватизации жилых помещений 





Выдача справки о неиспользовании (использовании) гражданами права приватизации жилых помещений 














Прием заявления, регистрация и проверка представленного комплекта документов








Подготовка справки о  неиспользовании (использовании) гражданами права приватизации жилых помещений 





Соответствие документов предъявляемым требованиям
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