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ГЛАВА КУЛИКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

Калачинского муниципального района 

Омской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

В редакции постановлений от 02.07.2014 № 8-п, от 27.01.2016 № 2-п, от 18.07.2018 № 12-п, от 29.10.2018 №32-п, от 08.11.2021 № 15-п 
от 02.03.2012







 № 27 -п

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года          № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг",  в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе».
2. Опубликовать постановление в газете «Калачинский муниципальный вестник» и разместить на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Глава сельского поселения                                            В.В. Балякно 

Приложение

к постановлению главы Куликовского сельского поселения от 02.03.2012 №27-п 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе»
В редакции постановлений от 02.07.2014 № 8-п, от 27.01.2016 № 2-п, от 18.07.2018 № 12-п, от 29.10.2018 №32-п, от 08.11.2021
Раздел I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее – Административный регламент). Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей
Статус лиц, имеющие право на получение муниципальной услуги (далее – заявители) неограничен.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

Местонахождение и график работы органа, предоставляющего муниципальную услугу:

Администрация Куликовского сельского поселения: с. Куликово, ул. 50 лет ВЛКСМ д.3, Калачинского района, Омской области.
Контактные телефоны: (8-381-55) 41-130 или 41-345.

Адрес электронной почты: 551507@ List.ru.

Режим работы Администрации Куликовского сельского поселения:

Ежедневно с 830 по 1715 часов, обед с 1230 до 1400 часов, выходной – суббота, воскресенье.


Консультации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами Администрации поселения при личном контакте с заявителями, а также с использованием почтовой и телефонной связи:
-непосредственно специалистами Администрации сельского поселения при личном обращении;
- с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;
- посредством размещения в информационных системах общего пользования, в том числе на официальном сайте Калачинского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее – сеть Интернет), http://kalach.omskportal.ru/ru/municipal/localAuthList/3-52-218-1/officialsite.html. 


При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей по вопросу получения муниципальной услуги специалисты Администрации сельского поселения обязаны:

- начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

- подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги; 

- при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 

- избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб репутации  Администрации сельского поселения;

- соблюдать права и законные интересы заявителей.

 Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.6. 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 сельского поселения. 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.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе». 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет Администрация Куликовского сельского поселения. 
Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, в отношении услуг, оказываемых в целях предоставления органами местного самоуправления Куликовского сельского поселения Калачинского муниципального района Омской области муниципальных услуг.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом муниципальной услуги является:

- выдача справки об участии (неучастии) заявителя в приватизации жилого помещения;

- выдача заявителю письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.4.Сроки предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется в течение 10 (десяти) рабочих дней. При направлении заявления и документов по почте срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления документов в Администрацию сельского поселения (по дате регистрации).

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

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

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

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

- Федеральным законом от 06 октября 2003 года N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Решением Совета Куликовского сельского поселения от 20.02.2007 № 6 «Об утверждении Положения об управлении муниципальной собственностью Куликовского сельского поселения»; 
- Настоящим  Административным  регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем
2.6.1. Для получения муниципальной услуги в Администрацию поселения предоставляются следующие документы:

- заявление по установленной форме (Приложение № 1, № 2 к настоящему Административному регламенту);

- копия паспорта или иного документа удостоверяющего личность заявителя, копия свидетельства о рождении ребенка (для лиц, не достигших возраста 14 лет).

2.6.1.1. В заявлении, поступившем в форме электронного документа, заявитель указывает:

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

- адрес электронной почты, если ответ должен  быть направлен  в форме электронного документа и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме;

- излагает суть запроса.

Заявитель вправе приложить к обращению необходимые документы и материалы в электронной форме, либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

Заявление, поступившее в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом.

2.6.1.2. 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.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов исполнительной власти Омской области
Для получения настоящей муниципальной услуги не требуется предоставление документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов исполнительной власти Омской области, органов местного самоуправления Омской области и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
2.8. Органы, предоставляющие муниципальную услугу не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;

2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Омской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления муниципальных и муниципальных услуг" перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления муниципальных и муниципальных услуг";

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;
5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления муниципальных и муниципальных услуг", за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. 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;

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

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

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

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги является отсутствие в Администрации поселения сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В случае выявления несоответствия заявления и иных документов перечню, установленному в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента, или возникновения сомнений в достоверности представленных данных заявителю в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня поступления заявления в администрацию поселения сообщается по телефону о приостановлении рассмотрения документов, об имеющихся недостатках и способах их устранения.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги 

Заявителю для получения муниципальной услуги необходимо получить услуги (подуслуги), которые являются необходимыми и обязательными для предоставления данной услуги:

- изготовить копию паспорта или иного документа удостоверяющего личность заявителя;

- изготовить копию свидетельства о рождении ребенка (для лиц, не достигших возраста 14 лет).

2.12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.13. Основание взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

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

2.15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Поступление запроса (заявления) лично от заявителя или по почте является основанием для регистрации обращения. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе полученного в электронной форме осуществляется в течение одного рабочего дня;

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
2.16.1. 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»).
2.16.2. Ожидание приема заявителей осуществляется в здании Администрации сельского поселения в специально выделенных для этих целей помещениях.

2.16.3. 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;

- специальными напольными и (или) настенными вешалками для верхней одежды;

- стульями, кресельными секциями для отдыха заявителей; 

- столами (стойками) для оформления документов, которые обеспечиваются бумагой, ручками;
- информационными стендами с образцами заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.16.4. Прием заявителей Главой сельского поселения и уполномоченными лицами администрации сельского поселения осуществляется в рабочих кабинетах данных лиц. Помещение снабжается табличками с указанием фамилии, имени, отчества  и должности лица, осуществляющего прием.

2.16.5. Место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.16.6. 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.  

2.16.7. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе главой поселения или уполномоченным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя.
2.16.8. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны обеспечивать возможность реализации прав заявителей на предоставление муниципальной услуги. Помещения оборудуются пандусами, санитарно-техническими помещениями (доступными для инвалидов), расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ заявителей, включая заявителей, использующих кресла-коляски.
2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

	Показатели
	Единица

измерения

	Показатели доступности

	График работы Администрации по предоставлению муниципальной услуги
	Количество часов в неделю

	Количество документов, требуемых для получения муниципальной услуги
	штук

	Наличие различных каналов получения информации о муниципальной услуге
	Да/нет

	Простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов
	Да/нет

	Показатели качества

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

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


Указанные в данном пункте показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги используются в дальнейшем при проведении мониторинга внедрения Административного регламента и практики его применения путем установления значения показателя.
Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Последовательность административных действий (процедур)
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и документов; 

- рассмотрение поступивших заявления и документов; 

- подготовка справки об использовании (неиспользовании) права на приватизацию жилья (далее Справка) заявителю услуги или письма об отказе;

- подписание Справки или письма об отказе;

- регистрация Справки или письма об отказе; 

- выдача Справки или письма об отказе.

3.1.2. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в Приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.
3.2. Приём и регистрация заявления и документов

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является получение заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента, направленных заявителем по почте или доставленных лично в администрацию поселения.
3.2.1.1. Направление заявления и документов по почте Уполномоченное лицо администрации поселения:
1) вносит запись в журнал входящих документов о приеме заявления и документов.

2) на заявлении заявителя ставиться надпись с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов. 
3) в день поступления заявления и документов уполномоченное лицо администрации поселения все документы передаёт Главе поселения.
3.2.1.2. Представление заявления и документов заявителем при личном обращении Уполномоченное лицо:
1) устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;

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

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

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

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

6) передаёт Главе поселения все документы в день их поступления. 

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

3.2.2. Общий максимальный срок приема документов не должен превышать 30 минут.
3.3. Рассмотрение поступивших заявления и документов

3.3.1. Основанием для начала действия является зарегистрированное заявление с прилагаемыми документами, в соответствии с перечнем пункта 2.6.1. настоящего Административного регламента. 

Рассмотрение документов, представленных заявителем, осуществляет Глава сельского поселения (далее – Руководитель) с целью передачи заявления и документов уполномоченному лицу для предоставления муниципальной услуги.

3.3.2. Поручения и принятые Руководителем решения отражаются им в резолюции на заявлении заявителя.

Резолюция Руководителя налагается им не позднее дня следующего за днём поступления документов.

3.3.3. Заявление с резолюцией адресуется уполномоченному лицу для организации работы по предоставлению муниципальной услуги. Максимальное время, затраченное на административное действие не должно превышать 1 (одного) рабочего дня.

3.3.4. Дальнейшее рассмотрение документов с резолюцией Руководителя осуществляет уполномоченное лицо. 
3.3.5. Уполномоченное лицо, ответственное за подготовку документов по предоставлению (отказу) муниципальной услуги, проверяет наличие всех необходимых документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента.
3.3.6. Уполномоченное лицо удостоверяется, что:

- отсутствуют противоречия между заявлением, представленным заинтересованным лицом услуги и образцом заявления, предусмотренным Административным регламентом;

- документы скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок и зачеркнутых слов;

- документы исполнены не карандашом;

- документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- представленные документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя дают право на получение Справки.

3.3.7. Уполномоченное лицо по результатам рассмотрения документов принимает решение о предоставлении муниципальной услуги:

- подготовки Справки об использовании (неиспользовании) права на приватизацию жилья 

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.8. В случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего Административного регламента в предоставлении муниципальной услуги заявителю направляется  письменное сообщение за подписью   Руководителя об отказе с указанием его причины. 

3.3.9. Максимальное время, затраченное уполномоченным лицом на административные действия не должно превышать 1 (одного) рабочего дня.

3.4. Подготовка Справки Заявителю услуги или письма об отказе

3.4.1. Основанием для начала действия является полный пакет документов, предусмотренный пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента.

  3.4.2. В случае отсутствия причин для отказа  уполномоченное лицо готовит Справку об использовании (неиспользовании) права на приватизацию жилья  в 2 (двух) экземплярах. 

  3.4.3. Максимальное время, затраченное уполномоченным лицом на административные действия не должно превышать 1 (одного) дня.
3.5. Подписание Справки или письма об отказе
  3.5.1. Руководитель, рассмотрев полученные документы, подписывает Справку (Приложение № 4, № 5 к настоящему Административному регламенту)  или письмо об отказе (Приложение № 6 к настоящему Административному регламенту) в  предоставлении муниципальной  услуги.

В случае выявления каких-либо замечаний, Руководитель возвращает проекты Справки уполномоченному лицу на доработку.

  3.5.2. Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 2 (двух) дней. 

3.6. Регистрация Справки или письма об отказе

  3.6.1. Основанием для регистрации документов является подписанная Руководителем Справка или письмо об отказе.

  3.6.2. Подписанная Руководителем Cправка или письмо об отказе передается на регистрацию уполномоченному лицу, ответственному за регистрацию исходящей корреспонденции.

3.6.3. Уполномоченное лицо, ответственное за регистрацию исходящей корреспонденции:

- проставляет на Справке или письме об отказе исходящий номер и дату;

- извещает заявителя по телефону о завершении оформления документов.
3.7. Выдача Справки или письма об отказе

3.7.1. Основанием для выдачи документов является зарегистрированная Справка или письмо об отказе и обращение заявителя, либо его представителя для получения документов.

3.7.2. Справка или письмо об отказе подлежат передаче уполномоченным лицом, ответственным за регистрацию исходящей корреспонденции, получателю услуги под роспись или направлению по почте на адрес заявителя услуги.

3.7.3. При обращении получателя услуги за получением ответа уполномоченное лицо, ответственное за регистрацию исходящей корреспонденции:

- устанавливает личность и правомочность заявителя услуги;

- подшивает первый экземпляр Справки (письма об отказе) в дело с обязательным приложением к нему заявления и пакета документов.

- передает заявителю услуги Справку или письмо об отказе под роспись. 

3.7.4. В случае если документы, подлежащие выдаче, не будут получены заявителем в течение 5 (пяти) дней после его извещения уполномоченное лицо, ответственное за регистрацию исходящей корреспонденции по телефону, то данные документы в порядке делопроизводства отправляются заявителю по почте.

3.7.5. Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 1 (одного) дня.

3.8. Случаи и порядок предоставления государственной услуги в упреждающем (проактивном) режиме

3.8.1. Предоставление государственной услуги в упреждающем (проактивном) режиме не предусмотрено.

3.9. Варианты предоставления государственной услуги, включающие порядок предоставления указанной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата государственной услуги, за получением которого они обратились

3.9.1 Варианты предоставления государственной услуги, включающие порядок предоставления указанной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата государственной услуги, за получением которого они обратились не предусмотрены.
Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1 Контроль за  соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, принятием решений ответственными исполнителями  осуществляется Руководителем. 

4.3. 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)  Руководителя и уполномоченных им лиц.

4.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги  осуществляется путем проведения:

- плановых проверок соблюдения и исполнения  положений настоящего Административного регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- 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.

4.5. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся в соответствии с планом, утверждаемым распоряжением главы Администрации.

4.6. Плановые и внеплановые проверки проводятся рабочей группой, состав которой утверждается  распоряжением главы Администрации.

В ходе плановых и внеплановых проверок проверяется:

- знание уполномоченными лицами требований настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

- соблюдение уполномоченными лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур;

- правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом;

- устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

4.7. Руководитель, уполномоченные лица 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.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства. 

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Куликовского сельского поселения, а также должностных лиц, муниципальных служащих администрации Куликовского сельского поселения

5.1. Заявитель может обратиться в администрацию администрации Куликовского сельского поселения с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 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, законами и иными 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 Куликовского сельского поселения, должностного лица или работника администрации Куликовского сельского поселения,  в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления муниципальных и муниципальных услуг".
5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Куликовского сельского поселения.  Жалобы на решения и действия (бездействие) главы администрации Куликовского сельского поселения подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно главой администрации Куликовского сельского поселения.

5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации Куликовского сельского поселения  может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации Куликовского сельского поселения, 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 администрации Куликовского сельского поселения, должностного лица либо муниципального служащего администрации Куликовского сельского поселения, 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 Куликовского сельского поселения, должностного лица либо муниципального служащего администрации Куликовского сельского поселения;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации Куликовского сельского поселения, должностного лица либо муниципального служащего администрации Куликовского сельского поселения. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

5.6. Жалоба, поступившая в администрацию Куликовского сельского поселения подлежит рассмотрению 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.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, 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;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
5.7.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в статье 5.7 настоящего административного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.7.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в статье 5.7 настоящего административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п. 2 настоящего Раздела, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в прокуратуру Калачинского муниципального района.

5.10. Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы, заявитель вправе обжаловать вышестоящему должностному лицу или в судебном порядке.
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к Административному регламенту по               предоставлению муниципальной услуги         «Предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе»  



Для физических лиц

	
	Главе  Администрации сельского поселения _________________________________

от Ф.И.О. (наименование заявителя) ___________________________________

Почтовый адрес________________________ ______________________________________
Адрес электронной почты (при наличии) ____________________________________

Контактный телефон (при наличии) ___________________________________


                                 ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу выдать справку об  участии граждан в приватизации жилищного фонда
Проживал (а) в_______________________________________________

с_____________________ по ___________________и  ______________

____________________________________________________________   

 _________________                                           ____________________

      (дата)                                                                    (подпись)                                      

К заявлению прилагаются:

	
	Приложение № 2

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе»



Для юридических лиц
	
	Главе  Администрации сельского поселения _________________________________

(полное наименование организации) __________________________________

 (ФИО руководителя  полностью)

__________________________________

Юридический адрес ____________________________________

Контактный телефон 


                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать справку об  участии граждан в приватизации жилищного фонда»

На __________________________________________________________

(ФИО)

Проживал (а)  в_______________________________________________
с __________________  по __________________________  и  ______________
__________________________________________________________________    

Цель получения информации___________________________________
 _________________                                           ____________________

      (дата)                                                                    (подпись)                                      
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Блок – схема

по предоставлению муниципальной услуги
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к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе»


Оформляется на бланке  
Администрации  
С П Р А В К А

Дана  гр.________________ _____________________________ года рождения,
зарегистрированному (ой)  по адресу : ________________________ в том, что он(а) с _____________года по _____________ года не принимал (а) участия в приватизации жилья на территории поселения.

Справка предоставляется по месту требования.

Глава поселения                             _______________       _____________       

(подпись)                              (ФИО)

Исполнитель___________________________________________________

                                                               (Фамилия, телефон исполнителя)

_____________

           (дата)

	
	Приложение № 5

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе» 



Оформляется на  бланке  
Администрации 
С П Р А В К А

Дана  гр. __________________________ __________________ года рождения, зарегистрированному (ой)  по адресу: _________________________ в том, что он(а) принимал (а) участия в приватизации жилья на территории поселения.

Договор на передачу жилья в собственность граждан № ________ от __________________.

Справка предоставляется по месту требования.

Глава поселения  _______________                 _________________

                                                (подпись)                            (ФИО) 

Исполнитель___________________________________________________

                                                               (Фамилия, телефон исполнителя)

_____________

           (дата)

	
	Приложение № 6
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Проект

Оформляется на  бланке  

Администрации 

УВЕДОМЛЕНИЕ ОБ ОТКАЗЕ

в предоставлении Справки об использовании права на приватизацию жилья

На Ваше заявление   Администрация сельского поселения  сообщает, что выдать Справку об использовании (неиспользовании) права на приватизацию жилья не представляется возможным по следующим основаниям: __________________________________________________________________

Глава поселения   ______________           ___________________    

                                               (подпись)                            (ФИО) 

Исполнитель___________________________________________________

                                                               (Фамилия, телефон исполнителя)

____________        

            (дата)

	
	Приложение № 7

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе»


Форма жалобы на действие (бездействие) 

 органа местного самоуправления  или его должностного лица

Исх. от _____________ N ____                                                     ____________ ____________

                                                                                                         (наименование органа местного самоуправления  )

Жалоба

*    Ф.И.О. физического лица ___________________________________________________________________________

* Адрес места проживания физического лица 

Телефон: ___________________________________________________________________________

Адрес электронной почты (при наличии): ___________________________________________________________________________

Код учета: ИНН ___________________________________________________________________________

* на действия (бездействие):

___________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

 (краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

*
__________________________                            Дата ___________________
(подпись физического лица)

Перечень прилагаемой документации

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.
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Форма решения
 по жалобе на действие (бездействие) органа местного самоуправления или
 его должностного лица

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на действие (бездействие)

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: ___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: ___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _____________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы по результатам рассмотрения жалобы: 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

На основании изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

___________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

___________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. _____________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в судебном порядке

Копия настоящего решения направлена  по адресу_____________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,          (подпись)                     (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

Обращение заявителя








Отказ в приеме документов





прием и регистрация заявления и документов





рассмотрение поступивших заявления и документов





Подготовка Справки 








Отказ в предоставлении    муниципальной услуги





Подписание Справки Руководителем








Подписание Справки Руководителем








Регистрация Справки


 в журнале








Регистрация Справки


 в журнале








Выдача Справки заявителю  или отправление Справки почтой








Выдача Справки заявителю  или отправление Справки почтой











