АДМИНИСТРАЦИЯ

 СРЕДНЕЦАРИЦЫНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

СЕРАФИМОВИЧСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

№   3                                                                                      от  25 января  2016 год.

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача справок об участии (неучастии) в приватизации жилых помещений, находящихся в собственности Среднецарицынского сельского поселения»

В целях реализации прав и законных интересов граждан и организаций при исполнении органами местного самоуправления муниципальных услуг, обеспечения публичности открытости данной деятельности, повышения качества и доступности предоставления муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об Организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилого фонда в Российской Федерации», Уставом Среднецарицынского сельское поселение, администрация Среднецарицынского сельского поселения 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок об участии (неучастии) в приватизации жилых помещений, находящихся в собственности Среднецарицынского сельское поселение» (прилагается).

2. Настоящее постановление подлежит  официальному опубликованию (обнародованию). 
3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования (обнародования). 
4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
Глава Среднецарицынского
сельского поселения                                                                  /Е.Д.Калинина/
Приложение к Постановлению 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги «Выдача справок об участии (неучастии) в приватизации жилых помещений, находящихся в собственности Среднецарицынского сельское поселение»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок об участии (неучастии) в приватизации жилых помещений, находящихся в собственности Среднецарицынского сельское поселение» (далее - регламент) разработан в целях оптимизации (повышения качества) исполнения муниципальной услуги и доступности ее результата. Регламент определяет порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги по выдаче справок об участии (неучастии) в приватизации жилых помещений, находящихся в собственности Среднецарицынского сельского поселения по обращению физического или юридического лица, а также порядок осуществления контроля за исполнением административного регламента и досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) должностных лиц и муниципальных служащих администрации Среднецарицынского сельского поселения. 
1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические или юридические лица, обратившиеся с заявлением о предоставлении услуги в письменной или электронной форме (далее - заявители). 
Интересы заявителей могут представлять иные лица, уполномоченные заявителем в установленном порядке (далее - уполномоченный представитель). Установленный настоящим регламентом порядок предоставления муниципальной услуги применяется также при рассмотрении запросов государственных органов, органов местного самоуправления о предоставлении муниципальной услуги. 
1.3. Предоставление информации заявителям по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляется специалистами администрации Среднецарицынского сельского поселения.
Местонахождение: ул.Калинина дом 40 х.Среднецарицынский Серафимовичский   район Волгоградская область
Почтовый адрес: 403461 улица Калинина дом 40 х.Среднецарицынский Серафимовичский район Волгоградская область
График работы: с 8:30-
Прием по вопросам предоставления муниципальной услуги ведется: 
Справочный телефон: 
1.4. Консультации предоставляются в течение установленного рабочего времени в устной форме при личном обращении, посредством телефонной связи либо с использованием электронной почты. При консультировании заявителю дается точный и исчерпывающий ответ на поставленные вопросы. Если ответ на поставленный вопрос не может быть дан специалистом самостоятельно или подготовка ответа требует времени, заявителю должно быть предложено, направить письменное обращение, либо назначено другое время для получения информации.
 Консультирование в устной форме при личном обращении осуществляется в пределах 15 минут. 
Консультирование по телефону осуществляется в пределах 5 минут. 
При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме дать точный и понятный ответ на поставленные вопросы. При консультировании по электронной почте ответ на обращение по вопросам предоставления муниципальной услуги направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения. 
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача справок об участии (неучастии) в приватизации жилых помещений, находящихся в собственности муниципального образования Среднецарицынского сельское поселение». 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: сектор по вопросам муниципального имущества, землеустройства, территориального планирования и муниципальных услуг администрации Среднецарицынского сельского поселения. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- справка об участии граждан в приватизации жилых помещений, находящихся в собственности Среднецарицынского сельского поселения;
- справка о неучастии граждан в приватизации жилых помещений, находящихся в собственности администрации Среднецарицынского сельского поселения справка о последнем месте регистрации умершего и о проживавших совместно с ним на день смерти; 
2.4. Основанием для предоставления муниципальной услуги является запрос, полученный в письменном виде. 
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации запроса. 
2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 
- Конституция Российской Федерации; 
- Гражданский кодекс Российской Федерации; 
- Федеральный закон от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
- Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
- Устав Среднецарицынского сельского поселения; 
- настоящий административный регламент.

2.7. Для оказания муниципальной услуги заявитель предоставляет следующие документы: 
- документ, удостоверяющий личность заявителя (паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверение личности военнослужащего Российской Федерации, общегражданский заграничный паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт гражданина иностранного государства, свидетельство о рождении несовершеннолетнего (в случае подачи заявления от имени несовершеннолетнего в возрасте до 14 лет); 
- заявление на выдачу справки (приложение № 1 к настоящему регламенту); 
- архивная справка формы № 9 с места жительства по которому выдаётся справка об участии(неучастии) в приватизации жилого помещения, в случае, если на момент обращения гражданин зарегистрирован по месту жительства по другому адресу. 
2.8. Специалисты Администрации Среднецарицынского сельского поселения не вправе требовать от заявителей предоставления документов и информации или осуществления действия, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных органам организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг. 
2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги: 
- в случае личного обращения заявителя максимальное время ожидания приема - 15 минут; 
- продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу документов - 15 минут. 
2.11. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам и быть оборудовано вывесками с указанием номера кабинета, наименования органа, оказывающего муниципальную услугу, фамилии, имени, отчества, должности специалиста Администрации Среднецарицынского сельского поселения, осуществляющего прием заявителей, обеспечено телефонной связью и необходимой организационной техникой. 
2.12. Для ожидания приема и заполнения запросов заявителям отводятся места, обеспеченные стульями, столом, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями. Места предоставления муниципальной услуги (места информирования, ожидания и приема заявителей) располагаются в здании администрации Среднецарицынского сельского поселения. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается возможность доступа к местам общественного пользования (туалетам). Информационные стенды должны содержать образцы заполнения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также текст регламента, извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги. 
2.13. Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Помещения оборудуются расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов. Вход в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудован пандусом, расширенным переходом, позволяющим обеспечить беспрепятственный вход инвалидов (инвалидов-колясочников). Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях.

На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов (не менее 10 процентов). За пользование парковочным местом плата не взимается.

2.14. Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются: 
- представление неполного комплекта документов для получения услуги; 
- представление заявителем документов, срок действия которых на дату их представления истек; 
- отсутствие у лица, представившего документы, полномочий на получение услуги; обращение заявителя за выдачей документов, оформление которых не осуществляется администрацией Среднецарицынского сельского поселения; 
2.15. Отказ в предоставлении услуги осуществляется в устной форме. 
2.16. Организация приема заявителей осуществляется в соответствии с режимом работы, указанным в пункте 1.3. настоящего регламента. 
2.17. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются соблюдение сроков ее представления, а также отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей. 
Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.18. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме обеспечивает возможность:

- подачи заявления и документов, указанных в подпункте 2.7. административного регламента, в электронной форме через региональный и единый порталы.

- возможность получения заявителем сведений о ходе предоставления муниципальной услуги.

При обращении за муниципальной услугой в электронном виде заявление и документы, указанные в подпункте 2.7. административного регламента, должны быть подписаны усиленной квалифицированной электронной подписью.

Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре

2.19. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», иными нормативно-правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами субъекта РФ, муниципальными правовыми актами по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органами, предоставляющими государственные услуги, или органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

2.20. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме, в том числе взаимодействие органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, организаций, организующих предоставление государственных и муниципальных услуг, и заявителей, осуществляется на базе информационных систем, включая государственные и муниципальные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЯ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
3.1. Последовательность административных процедур: 
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
- рассмотрение и проверка представленных документов, принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 
- выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 
Последовательность административных процедур приведена в блок-схеме (приложение № 2 к регламенту). 
3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги. Основанием для начала выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги является поступление в Администрацию Среднецарицынского сельского поселения заявления с прилагаемыми документами, указанными в пункте 2.7 регламента, необходимыми для получения муниципальной услуги. 
3.2.1. Заявитель подаёт (направить) заявление и приложенные к нему документы по своему выбору одним из следующих способов: 
а) посредством личного обращения в часы приема по адресу, указанному в подпункте 1.3. настоящего административного регламента; 
б) посредством почтового отправления с описью вложения по адресу, указанному в подпункте 1.3. настоящего административного регламента. 
3.2.2. Специалист Администрации Среднецарицынского сельского поселения, осуществляющий прием документов: 
1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя либо полномочия представителя; 
2) проводит проверку представленных документов (проверяет надлежащее оформление заявления, соответствие прилагаемых документов, указанным в заявлении);
3) сверяет копии представленных документов с оригиналами. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего регламента специалист, осуществляющий прием документов, возвращает документы заявителю, разъясняет заявителю о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. При отсутствии оснований для отказа в приеме заявления и приложенных к нему документов специалист Администрации Среднецарицынского сельского поселения регистрирует заявление и выдает уведомление о приеме заявления с указанием перечня приложенных документов, даты приема заявления, фамилии, имени, отчества, должности и подписи специалиста, принявшего заявление. Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистом: 
- о сроке завершения предоставления муниципальной услуги и порядке получения документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги; 
- о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги. Для возврата документов, поступивших по почте, специалист Администрации Среднецарицынского сельского поселения письменно уведомляет заявителя об отказе в приеме документов. 
Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 2 рабочих дня. 
Результатом административной процедуры является получение заявления и приложенных к нему документов Главой администрации Среднецарицынского сельского поселения. 
3.3. Рассмотрение и проверка представленных документов, принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Основанием для начала административной процедуры является получение Главой администрации Среднецарицынского сельского поселения зарегистрированного заявления и приложенных к нему документов. 
Глава администрации Среднецарицынского сельского поселения рассматривает заявление с приложенными к нему документами и налагает резолюцию с поручением заместителю главы администрации рассмотреть заявление о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов. 
Заместитель главы администрации рассматривает заявление и передаёт его для работы специалисту по вопросам муниципального имущества, землеустройства, территориального планирования и муниципальных услуг (далее – специалист Администрации). 
Специалист Администрации: 
- при необходимости осуществляет подготовку межведомственных запросов о предоставлении необходимых документов в рамках межведомственного информационного взаимодействия; 
- проводит проверку полноты и достоверности сведений, содержащихся в представленных документах, в том числе полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия; - при наличии оснований, указанных в пункте 2.13 раздела 2 регламента, осуществляет подготовку письменного мотивированного уведомления об отказе. 
Срок направления запросов о представлении информации в порядке межведомственного взаимодействия составляет не более 5 рабочих дней со дня регистрации Заявления. Срок их рассмотрения – не более 5 рабочих дней со дня получения таких запросов. 
3.4. Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги. Специалист Администрации Среднецарицынского сельского поселения: 
- готовит справку об участии (неучастии) в приватизации жилых помещений, находящихся в собственности администрации Среднецарицынского сельского поселения; 
- направляет на рассмотрение Главе Администрации сельского поселения для принятия соответствующего решения. 
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры – 30 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов. 
Результат предоставления муниципальной услуги - направление заявителю справки об участии (неучастии) в приватизации жилых помещений, находящихся в собственности Среднецарицынского сельского поселения, выдается заявителю не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения. 
3.5. Справки заверяются печатью Администрации Среднецарицынского сельского поселения. 
4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1. Общий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений административного регламента осуществляет Главы администрации Среднецарицынского сельского поселения. По результатам проверок Глава администрации дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение. Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет Главы Администрации Среднецарицынского сельского поселения, а также путем организации проведения проверок в ходе предоставления муниципальной услуги. 
4.2. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальных услуг, заключается в рассмотрении, принятии решений и подготовке ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решения (действия, бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги. 
4.3. Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается в соответствии с планом работы специалистов Администрации. 
Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальных услуг проводятся в случаях поступления жалоб заинтересованных лиц. 
4.4. Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается на заведующего сектором по вопросам муниципального имущества, землеустройства, территориального планирования и муниципальных услуг. Специалист, ответственный за подготовку и выдачу справок об участии (неучастии) в приватизации жилых помещений, находящихся в собственности Среднецарицынского сельского поселения, несет ответственность за соблюдение сроков рассмотрения документов и качество предоставления муниципальной услуги. 
4.5. По результатам проверок лица, допустившие нарушения положений настоящего регламента, могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством. 
За неправомерные решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица могут быть привлечены к административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
4.6. Граждане и юридические лица вправе обжаловать решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в порядке, установленном разделом 5 регламента. 
5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНА ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в ходе предоставления муниципальной услуги: 
- во внесудебном порядке (далее – досудебное (внесудебное) обжалование); 
- в судебном порядке. 
5.2. Заявитель может обжаловать действия (бездействия): 
- заведующего сектора по вопросам муниципального имущества, землеустройства, территориального планирования и муниципальных услуг, и специалистов – Главы администрации Среднецарицынского сельского поселения; 
5.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействий) администрации, должностного лица либо муниципального служащего может являться: 
1) нарушение срока регистрации заявления 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 субъекта РФ, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта РФ, 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 субъекта РФ, муниципальными правовыми актами; 
6) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта РФ, и муниципальными правовыми актами; 
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах или нарушение установленного срока их исправлений. 
5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба заявителя. Жалоба подается в администрацию Среднецарицынского сельского поселения в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме с соблюдением требований к форме электронного документа, установленных действующим законодательством.
 5.5. Жалоба может быть направлена по почте, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
5.6. 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего; 
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 
5.7. Жалоба подлежит рассмотрению в течение 30-ти дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 10-ти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.8. Жалоба не рассматривается по существу при наличии следующих оснований:
а) безосновательность жалобы и прекращение переписки с заявителем по вопросу, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства; 
б) в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 
в) от заявителя поступило заявление о прекращении рассмотрении его жалобы; 
г) в жалобе содержатся нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 
д) текст жалобы не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению; 
е) ответ не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Об отказе в рассмотрении жалобы по существу заявителю сообщается в письменном виде, за исключением подпунктов «а», «б» и «в» настоящего пункта, в течение пяти рабочих дней со дня регистрации жалобы. 
5.9. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. Заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и, если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. 
5.10. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 
1) об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах; 
2) об отказе в удовлетворении жалобы. 
5.11. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.10 раздела 5 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 
5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава администрации Среднецарицынского сельского поселения направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
Приложение № 1 к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Выдача справок об участии (неучастии) 
в приватизации жилых помещений, 
находящихся в собственности 
Среднецарицынского сельского поселения» 
Главе администрации _______ сельского поселения  _________________________________________________ 
от _________________________________________________ 
(наименование заявителя: фамилия, имя, отчество ___________________________________________________ ___________________________________________________ 
почтовый адрес, индекс, телефон ___________________________________________________ 
в лице представителя (в случае представительства) ___________________________________________________,
                                                       (Ф.И.О.)
действующего на основании __________________________ ___________________________________________________ 
(реквизиты документа, подтверждающего полномочия) 
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу выдать справку об участии (неучастии) в приватизации жилых помещений, находящихся в собственности ____________ сельского поселения по адресу:
 ________________________________________________________________________ 
Результат муниципальной услуги выдать следующим способом:

-  посредством  личного  обращения в администрацию ____________ сельского поселения:

- в форме электронного документа;

- в форме документа на бумажном носителе;

-  почтовым  отправлением на адрес, указанный в заявлении (только на бумажном носителе);

-  отправлением по электронной почте (в форме электронного документа и  только  в  случаях  прямо  предусмотренных  в  действующих нормативных правовых актах);

-  посредством личного обращения в многофункциональный центр (только на бумажном носителе);

-  посредством  направления  через  Единый  портал государственных и муниципальных услуг (только в форме электронного документа);

-    посредством    направления    через  Портал  государственных  и муниципальных услуг (только в форме электронного документа).

На  обработку  моих  персональных данных, содержащихся в заявлении и прилагаемых к нему документах, согласен (согласна).

Приложение:_____________________________________________________________ _____________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________ _______________ ____________________ ____________________ 

(дата)                    (подпись)                 (расшифровка подписи) 

В отношении заявителя

________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя)

принято решение (нужное подчеркнуть):

1)  выдать  заявителю  справку об участии (неучастии) в приватизации жилых муниципальных помещений;

2)  выдать  заявителю  копию  (дубликат)  договора  передачи  жилого помещения муниципального жилищного фонда в собственность граждан;

3) отказать в предоставлении муниципальной услуги.

     Должность:                    Подпись:                       Фамилия И.О:

___________________

___________________   ________________   _________________________

___________________        Дата:

___________________

___________________   ________________

________________________________________________________________________
«Обратная сторона заявления»
Отметка  о  комплекте  документов (проставляется в случае отсутствия одного  или  более  из документов, не находящихся в распоряжении органов, предоставляющих    государственные    или    муниципальные  услуги,  либо подведомственных  органам  государственной  власти  или  органам местного самоуправления  организаций,  участвующих в предоставлении  муниципальной услуги):
О  представлении  не  полного  комплекта документов, требующихся для предоставления  муниципальной услуги и представляемых заявителем, так как сведения  по  ним  отсутствуют  в  распоряжении  органов, предоставляющих государственные  или  муниципальные услуги, либо подведомственных органам государственной  власти  или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, предупрежден.
Приложение № 2 к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача справок об участии (неучастии) 

в приватизации жилых помещений, 

находящихся в собственности 
Среднецарицынского сельского поселения» 

БЛОК-СХЕМА 
последовательности предоставления муниципальной услуги «Выдача справок об участии (неучастии) в приватизации жилых помещений, находящихся в собственности Среднецарицынского сельского поселения»











Прием и консультация заявителя





Исполнение запроса





Начало предоставления муниципальной услуги





Подготовка, оформление, регистрация справки об участии (неучастии) в приватизации жилых помещений 





Выдача справки об участии (неучастии) в приватизации жилых помещений





Предоставление муниципальной услуги завершено











