 АДМИНИСТРАЦИЯ  НОВОКЛЮЧЕВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА КУПИНСКОГО  РАЙОНА

НОВОСИБИРСКОЙ  ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
  от  10.07.2014                                                                       № 50
«О внесении дополнений в  административный регламент администрации Новоключевского сельсовета предоставления муниципальной услуги

«выдача справок о неиспользовании (использовании) гражданами права на приватизацию жилых помещений»

В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131 - ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», постановлением администрации  Новоключевского сельсовета № 5 от 01.02.2012 г. « Об утверждении перечня муниципальных услуг предоставляемых на территории Новоключевского сельсовета Купинского района Новосибирской области»,  Уставом Новоключевского сельсовета ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Дополнить пункты:
-
1.2.1. в следующей редакции .... филиал ГАУ НСО «МФЦ» Купинского
района располагается по адресу: 632735, НСО, Купинский район, г. Купино,
ул. Советов, д.2а 8(38358) - 20-376
-1.2.2. ... график работы филиала ГАУ НСО «МФЦ» Купинского района:
Пн, Ср, Пт с 9-00 до 18-00часов
Вт, Чт с 9-00 до 20-00 часов
Сб с 9-00 до 14-00 часов
Вс - выходной
При подаче заявления на оказание муниципальной услуги через   МФЦ, заявитель может получить сведения о ходе ее исполнения посредством call-центра МФЦ 

2. Считать утратившим силу постановление от 01.02.2012 г № 17
Глава  Новоключевского  сельсовета                                   П.Н.Панина

УТВЕРЖДЕН

постановлением

Главы Администрации
 Новоключевского сельсовета
               10.07.2014 г № 50
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ВЫДАЧА СПРАВОК О НЕИСПОЛЬЗОВАНИИ (ИСПОЛЬЗОВАНИИ) ГРАЖДАНАМИ ПРАВА  НА ПРИВАТИЗАЦИЮ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ»

 

1. Общие положения

 

1.1. Наименование муниципальной услуги
 
Административный регламент предоставления Администрацией Новоключевского сельсовета муниципальной услуги «Выдача справок о неиспользовании (использовании) гражданами права приватизации жилых помещений, копий и дубликатов договоров передачи жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по подготовке и выдаче справок о неиспользовании (использовании) гражданами права приватизации жилых помещений, копий и дубликатов договоров передачи жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условия для участников отношений, возникающих при обращении физических и юридических лиц (далее - заявители), и определяет сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

 

1.2. Порядок информирования о правилах предоставлении муниципальной услуги
1.2.1.Местонахождение Администрации муниципального образования, предоставляющего муниципальную услугу:

632763, Новосибирская область, Купинский район, с. Новоключи, 
ул. Школьная, 6.

филиал ГАУ НСО «МФЦ» Купинского района располагается по адресу: 632735, НСО, Купинский район, г. Купино,
ул. Советов, д.2а 8(38358) - 20-376

1.2.2.Часы приёма заявителей в Администрации муниципального образования:

- понедельник –пятница: с 9-00 до 13-00  с 14-00 до 17-00;
- перерыв на обед: 13.00 – 14.00 часов;
- выходные дни – суббота, воскресенье.
график работы филиала ГАУ НСО «МФЦ» Купинского района:

Пн, Ср, Пт с 9-00 до 18-00часов

Вт, Чт с 9-00 до 20-00 часов
Сб с 9-00 до 14-00 часов

Вс - выходной

            1.2.3.      Адрес электронной почты  novokup@ngs.ru
1.2.4.   Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги                  предоставляется:

· посредством размещения на информационном стенде Администрации Новоключевского сельсовета 

· с использованием средств телефонной, почтовой связи. 

Для получения информации о муниципальной услуге, порядке предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заявители вправе обращаться:

· в устной форме лично или по телефону:

· к специалистам Администрации Новоключевского сельсовета, участвующим в предоставлении муниципальной услуги;

· в письменной форме почтой;

· посредством электронной почты;

                       Информирование проводится в двух формах: устное и письменное.

  При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично специалисты устно информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

  Устное информирование обратившегося лица осуществляется специалистом не более 10 минут.

   В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, либо дополнительная информация от заявителя, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает обратившемуся лицу направить в Администрацию сельсовета обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, либо назначает другое удобное для обратившегося лица время для устного информирования;

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

Ответ на обращение готовится в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения.

Специалист, ответственный за рассмотрение обращения, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовит письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение подписывается Главой Новоключевского сельсовета и содержит фамилию, имя, отчество и номер телефона исполнителя и направляется по указанному заявителем почтовому адресу или по адресу электронной почты, если ответ по просьбе заявителя должен быть направлен в форме электронного документа.

1.2.5.  Информационные материалы, предназначенные для информирования   заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информационных   стендах, расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним заявителей.
Информационные стенды оборудуются визуальной текстовой информацией, содержащей справочные сведения для заявителей, перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы из заполнения.
Информационные материалы, размещаемые на информационных стендах, обновляются по мере изменения действующего законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений.

 

1.3. Нормативные правовые акты,
регулирующие предоставление муниципальной услуги
 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

а) Конституцией Российской Федерации;

б) Федеральным законом от 4 июля 1991 года No 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;

в) Федеральным законом от 29 декабря 2004 года No 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;

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

д) Федеральным законом от 27 июля 2006 года No 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

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

ж) Уставом Администрации Новоключевского сельсовета.
 

1.4. Конечный результат
предоставления муниципальной услуги
 
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю одного из следующих документов:

а) справки о неиспользовании (использовании) гражданином права приватизации жилого помещения;

б) копии или дубликата договора передачи жилого помещения муниципального жилищного фонда в собственность гражданина;

в) письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

 

1.5. Описание заявителей

1.5.1. Заявителями, которым предоставляется муниципальная услуга, являются физические лица, имеющие (имевшие) регистрацию по месту жительства на территории Администрации Новоключевского сельсовета.

1.5.2. От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый заявитель), который предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и представляет (прилагает к заявлению) переданный ему заявителем документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением (подлинник или нотариально заверенную копию).

 

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

 

2.1. Порядок информирования
о правилах предоставления муниципальной услуги
 
2.1.1. Для предоставления муниципальной услуги заявителем представляются следующие документы:

а) заявление о предоставлении муниципальной услуги, оформленное в соответствии с Приложением 1 или Приложением 2 к настоящему Административному регламенту;

б) один из следующих документов, удостоверяющих личность заявителя:

- паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации);

- временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2П (для граждан, утративших паспорт, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка);

- общегражданский заграничный паспорт (для прибывших на временное жительство в Российскую Федерацию граждан России, постоянно проживающих за границей);

- паспорт моряка;

в) свидетельство о рождении на детей до 14 лет, если у заявителя имеются малолетние дети;

г) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя;

д) документ о регистрации по месту жительства на территории Новоключевского сельсовета;

2.1.2. Если заявление о предоставлении муниципальной услуги направляется по почте, к нему прикладываются копии документов, указанные в подпунктах «б» - «г» пункта 2.1.1 настоящего Административного регламента, заверенные нотариально или выдавшей документы организацией.

2.1.3. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

а) полномочия представителя оформлены в установленном законом порядке;

б) тексты документов написаны разборчиво;

в) фамилия, имя и отчество заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

г) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

д) документы не исполнены карандашом;

е) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

2.1.4. Заявление о предоставлении муниципальной услуги составляется по форме согласно Приложению 1 (в случае если результатом предоставления муниципальной услуги является выдача справки об использовании (неиспользовании) права приватизации жилого помещения) или Приложению 2 (в случае если результатом предоставления муниципальной услуги является выдача копии или дубликата договора передачи жилого помещения муниципального жилищного фонда в собственность гражданина) к настоящему Административному регламенту в единственном экземпляре-подлиннике и подписывается заявителем.

2.1.5. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных нотариусом или выдавшей их организацией. 
2.1.6. Документы для предоставления муниципальной услуги могут направляться по почте. В таком случае подпись заявителя на заявлении о предоставлении муниципальной услуги должна быть нотариально удостоверена.

2.1.7. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в Приложении 3 к настоящему Административному регламенту.

2.1.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

 

2.2. Общий срок предоставления муниципальной услуги
 
2.2.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 11 рабочих дней, исчисляемых со дня обращения заявителя с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.

2.2.2. В исключительных случаях, связанных с необходимостью получения дополнительной информации, срок предоставления муниципальной услуги может быть продлен заведующим отделом, но не более чем на 5 рабочих дней.

Заявитель должен быть уведомлен о продлении срока предоставления муниципальной услуги способом, указанным в его заявлении, не позднее 2 рабочих дней после принятия решения о продлении срока предоставления муниципальной услуги.

2.2.3. При направлении заявления и заверенных копий всех необходимых документов по почте срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления документов (по дате регистрации).

2.2.4. Предельная продолжительность приема должностным лицом Новоключевского сельсовета при предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.2.5. Предельный срок ожидания в очереди при подаче или получении документов для предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.2.6. Предельный срок ожидания в очереди для получения консультации не должен превышать 15 минут.

2.2.7. Предельный срок ожидания в очереди на прием к Главе Администрации не должен превышать 15 минут.

 

2.3. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги
 
В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случае:

а) отсутствия документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или несоответствия таких документов требованиям пунктов 2.1.2 - 2.1.6 настоящего Административного регламента;

б) предоставления заявителем недостоверных сведений о себе;

в) обращения с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей.

 

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
 
2.4.1. На территории, прилегающей к месту расположения Отдела, оборудуются места для парковки не менее трех автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.4.2. Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.4.3. У входа в каждое из помещений размещается табличка с наименованием помещения.

2.4.4. Помещения, в которых предоставляются муниципальные услуги, включают места для ожидания, места информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места приема заявителей.

2.4.5. Места для ожидания оборудуются стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест на одно должностное лицо, осуществляющее прием документов.

2.4.6. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:

а) номера кабинета;

б) фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

в) рабочего времени и перерыва на обед.

2.4.7. Рабочие места должностных лиц оборудуются персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, информационным правовым системам, печатающим и сканирующим устройствам.

2.4.8. Места приема заявителей должны быть снабжены стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.4.9. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя.

Одновременное консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускается.

 

3. Административные процедуры

 

3.1. Последовательность административных процедур
 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) приём и регистрация документов заявителя;

б) формирование личного дела заявителя и экспертиза документов;

в) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в её предоставлении;

г) выдача справки о неиспользовании (использовании) права приватизации жилого помещения, копии или дубликата договора передачи жилого помещения муниципального жилищного фонда в собственность гражданина либо письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

 

3.2. Приём и регистрация документов заявителя
 
3.2.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является поступление в Новоключевской сельсовет заявления о предоставлении муниципальной услуги с документами, определенными подпунктами «б» - «д» пункта 2.1.1 настоящего Административного регламента, по почте или при личном обращении заявителя.

3.2.2. При получении заявления со всеми необходимыми документами специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует поступление заявления и представленных документов в соответствии с установленными правилами делопроизводства.

3.2.3. При установлении фактов отсутствия документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.1.1 настоящего Административного регламента, или несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в пунктах 2.1.2 – 2.1.6 настоящего Административного регламента, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению.

3.2.4. При желании заявителя устранить недостатки, прервав процедуру подачи документов для предоставления муниципальной услуги, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, возвращает заявителю заявление и представленные им документы.

3.2.5. Если при установлении фактов отсутствия документов, перечень которых установлен настоящим Административным регламентом, и (или) несоответствия представленных документов требованиям, установленным настоящим Административным регламентом, заявитель настаивает на приеме заявления и документов для предоставления муниципальной услуги, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, принимает от него заявление вместе с представленными документами, указывает в заявлении на выявленные недостатки и (или) на факт отсутствия необходимых документов.

3.2.6. При установлении фактов отсутствия документов, перечень которых установлен настоящим Административным регламентом, и (или) несоответствия представленных документов требованиям, установленным настоящим Административным регламентом, в случае направления заявления по почте, специалист, ответственный за прием документов заявителя, обеспечивает направление заявителю письма, в котором должно быть разъяснено содержание выявленных недостатков в представленных документах и предложено принять меры по их устранению. Если заявитель настаивает на приеме заявления и документов для предоставления муниципальной услуги, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует заявление, указывая в нем на выявленные недостатки и (или) на факт отсутствия необходимых документов.

3.2.7. При отсутствии у заявителя при личном обращении заполненного заявления или неправильном его заполнении, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

3.2.8. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, вносит запись о приеме заявления в Журнале регистрации заявлений и выдачи справок (согласно Приложению 5 к настоящему Административному регламенту) либо в Журнале регистрации заявлений и выдачи копий и дубликатов договоров приватизации (согласно Приложению 6 к настоящему Административному регламенту).

3.2.9. Результатом административной процедуры является внесение записи о приеме заявления в Журнал регистрации заявлений и выдачи справок либо в Журнал регистрации заявлений и выдачи копий и дубликатов договоров приватизации.

3.2.10. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, передает их Главе Администрации Новоключевского сельсовета, который рассматривает заявление с представленными документами, накладывает резолюцию на заявление и направляет все документы специалисту, ответственному за формирование личного дела заявителя и экспертизу документов.

3.2.11. Предельный срок выполнения административной процедуры составляет 2 рабочих дня.

 

3.3. Формирование личного дела заявителя и экспертиза документов
 
3.3.1. Основанием для начала процедуры формирования личного дела заявителя и экспертизы документов является получение должностным лицом, ответственным за формирование личного дела заявителя и экспертизу документов, представленных заявителем документов с резолюцией Главы Администрации.

3.3.2. Специалист, ответственный за формирование личного дела заявителя и экспертизу документов, устанавливает предмет обращения, формирует личное дело заявителя, которое представляет собой сброшюрованный и подшитый в обложку личного дела комплект документов, и вводит в электронную базу данных информацию, содержащуюся в документах, представленных заявителем.

3.3.3. Осуществляя экспертизу документов, специалист, ответственный за формирование личного дела и экспертизу документов:

а) проверяет наличие у заявителя полномочий на основании документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

б) устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;

в) проверяет полноту представленных документов и соответствие их установленным требованиям в соответствии с пунктами 2.1.1 – 2.1.6 настоящего Административного регламента.

3.3.4. При соответствии представленных заявителем документов требованиям нормативных правовых актов и настоящего Административного регламента, а также установлении права заявителя на получение муниципальной услуги должностное лицо, ответственное за формирование личного дела и экспертизу документов, готовит проект справки о неиспользовании (использовании) заявителем права приватизации жилого помещения согласно Приложению 7 (Приложению 8) к настоящему Административному регламенту либо копию или дубликат договора передачи жилого помещения муниципального жилищного фонда в собственность гражданина.

3.3.5. При наличии предусмотренных нормативными правовыми актами либо настоящим Административным регламентом оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо, ответственное за формирование личного дела и экспертизу документов, готовит проект письменного ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.6. Специалист, ответственный за формирование личного дела и экспертизу документов, передает личное дело заявителя и проект справки о неиспользовании (использовании) заявителем права приватизации жилого помещения либо копию или дубликат договора передачи жилого помещения муниципального жилищного фонда в собственность гражданина Главе Администрации.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за формирование личного дела и экспертизу документов, передает Главе Администрации личное дело заявителя и проект письменного ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.7. Предельный срок выполнения административной процедуры составляет 5 рабочих дней.

 

3.4. Принятие решения о предоставлении
муниципальной услуги или об отказе в её предоставлении
 

3.4.1. Основанием для начала процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в её предоставлении является получение Главы Администрации личного дела заявителя и проекта справки о неиспользовании (использовании) права приватизации жилого помещения либо личного дела заявителя и копии или дубликата договора передачи жилого помещения муниципального жилищного фонда в собственность гражданина либо личного дела заявителя и проекта письменного ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги от специалиста, ответственного за формирование личного дела и экспертизу документов.

3.4.2. Глава Администрации рассматривает представленные документы, подписывает справку о неучастии (участии) в приватизации (заверяет копию или дубликат договора передачи жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность гражданина) либо, при наличии предусмотренных настоящим Административным регламентом оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, подписывает письменный ответ об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.3. Если подготовленные документы не соответствуют требованиям нормативных правовых актов и (или) настоящего Административного регламента, Глава Администрации возвращает их специалисту, ответственному за формирование личного дела и экспертизу документов, для приведения документов в соответствие с указанными требованиями с указанием причины возврата.

3.4.4. После приведения документов в соответствие с требованиями нормативных правовых актов и (или) настоящего Административного регламента они направляется Главе Администрации для повторного рассмотрения.

3.4.5. Глава Администрации передает подписанные документы и личное дело заявителя специалисту, ответственному за выдачу справок о неиспользовании (использовании) права приватизации жилого помещения, копии или дубликата договора передачи жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность гражданина (далее – должностное лицо, ответственное за выдачу справок), для их выдачи заявителю.

3.4.6. Предельный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.

 

3.5. Выдача справки о неиспользовании (использовании) права приватизации
жилого помещения, копии или дубликата договора передачи жилого
помещения муниципального жилищного фонда в собственность гражданина либо
письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги
 
3.5.1. Основанием для начала процедуры выдачи справки о неиспользовании (использовании) права приватизации жилого помещения, копии или дубликата договора передачи жилого помещения муниципального жилищного фонда в собственность гражданина либо письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги является получение должностным лицом, ответственным за выдачу справок, личного дела заявителя и подписанной Главой Администрации справки о неиспользовании (использовании) права приватизации жилого помещения, копии или дубликата договора передачи жилого помещения муниципального жилищного фонда в собственность гражданина либо личного дела заявителя и письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.2. Специалист, ответственный за выдачу справок, сообщает заявителю о принятом решении по телефону или иным способом, указанным заявителем.

3.5.3. Специалист, ответственный за выдачу справок, выдает заявителю справку о неиспользовании (использовании) права приватизации жилого помещения, копию или дубликат договора передачи жилого помещения муниципального жилищного фонда в собственность гражданина либо письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги при личном обращении заявителя либо направляет соответствующий документ заявителю по почте.

3.5.4. Предельный срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.

 

4. Порядок и формы контроля

за предоставлением муниципальной услуги

 
4.1. Контроль за своевременностью, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя текущий контроль и проведение проверок, и осуществляется в целях выявления и устранения нарушений прав лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги, в процессе ее оказания.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения Главой Администрации Новоключевского сельсовета проверок соблюдения специалистом, обеспечивающим предоставление муниципальной услуги, нормативных правовых актов Российской Федерации, Новосибирской области, а также положений настоящего Административного регламента.

4.3. Проведение проверок осуществляется по мере поступления жалоб заявителей на нарушение специалистами нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, либо положений настоящего Административного регламента.

4.4. Специалисты несут персональную ответственность за несоблюдение сроков и последовательности выполнения административных процедур.

Персональная ответственность специалиста закрепляется в их должностных инструкциях. В случае выявленных нарушений специалист несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

При обращении заявителей в письменной форме в обязательном порядке указываются наименование организации, в который обратившийся направляет письменную жалобу, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также фамилия, имя, отчество обратившегося, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагается суть жалобы, ставится личная подпись и дата.

5.2.Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) должностными лицами Администрации Новоключевского сельсовета в ходе предоставления муниципальной услуги на основании регламента.

5.3.Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается:

· в случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

· Жалоба, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, членов его семьи, оставляется без ответа по существу поставленных в ней вопросов, а заявителю, направившему такую жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

· Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

· Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководители органов, предоставляющих муниципальную услугу, либо уполномоченные ими должностные лица вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

· В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не направлялся, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь обратиться с жалобой в соответствующий орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо к соответствующему должностному лицу.

5.4.Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на действие (бездействие) и решение должностных лиц Администрации Новоключевского сельсовета.

5.5.Заявитель вправе ознакомиться с документами и материалами, необходимыми ему для обоснования и рассмотрения жалобы, т. е. с информацией непосредственно затрагивающей его права, если иное не предусмотрено законом.

5.6.Заявитель вправе обратиться к Главе Купинского района и обжаловать действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностными лицами Администрации Новоключевского сельсовета в ходе предоставления муниципальной услуги на основании регламента.

Для обжалования действия (бездействия) Главы района заявитель вправе обратиться к Губернатору Новосибирской области.

       5.7.Сроки рассмотрения жалобы (претензии):

письменный ответ направляется заявителю не позднее 30 календарных дней со дня регистрации обращения в Администрации Новоключевского сельсовета Купинского района Новосибирской области
В исключительных случаях Глава Новоключевского сельсовета вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 кадендарных дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения обратившегося.

5.8.Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования:

по результатам рассмотрения заявления, жалобы, претензии принимается решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного действия (бездействия) и решения либо об отказе в удовлетворении требований.

 

  

 

 

Приложение 1

к Административному регламенту

предоставления Администрацией

Новоключевского сельсовета
«Выдача справок о неиспользовании

гражданами права приватизации жилых

помещений, копий и дубликатов

договоров передачи жилых помещений

муниципального жилищного фонда

в собственность граждан»

 

Форма заявления о выдаче справки об
неиспользовании (использовании) права приватизации жилого помещения
 

 

В Администрацию Новоключевского сельсовета
от ______________________________________

(фамилия, имя, отчество гражданина)

________________________________________,

проживающего по адресу: _________________

________________________________________,

паспорт__________________________________

(серия, №, кем, когда выдан)

________________________________________

                                                                          Телефон ________________________________

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ

 

Я, _________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью)

_____________________________________________________________________________

(дата рождения полностью: число, месяц, год)

_________________________________________________________________________,

(паспортные данные: серия, номер, кем, когда выдан)

прошу выдать справку о неучастии (участии) в приватизации жилья в Вохомском муниципальном районе.

Ранее проживал(а) по следующим адресам:________________________________________

__________________________________________________________________________.

Состою в браке (нет). До замужества фамилия _____________________________________

(нужное подчеркнуть)

Члены моей семьи ____________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, дата рождения, паспорт (кем, когда выдан), свидетельство о

_____________________________________________________________________________ рождении (кем, когда выдано))

______________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года No 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение) сведений, указанных в настоящем заявлении и прилагаемых документах, с целью выдачи справки о неучастии (участии) в приватизации жилья на территории Новоключевского сельсовета.
Согласие действует в течение 1 года со дня подписания настоящего заявления.

Мне разъяснено, что данное согласие может быть отозвано мною в письменной форме.

О принятом решении прошу уведомить меня

___________________________________________________________________________

(способ уведомления заявителя (по телефону, по почте и т.д.))

_________________________________            ________________________

(подпись)                                                                           (дата)

 

Документы представлены на приеме “  ” __________________20    г.

Входящий номер регистрации заявления

Выдана расписка в получении

документов “     ” ______________________20   г.

Расписку получил “   ” __________________20   г.

 

_______________________________(подпись заявителя)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение 2

к Административному регламенту

предоставления Администрацией

Новоключевского сельсовета
«Выдача справок о неиспользовании

гражданами права приватизации жилых

помещений, копий и дубликатов

договоров передачи жилых помещений

муниципального жилищного фонда в

собственность граждан»

 

Форма заявления о выдаче копии или дубликата договора передачи
жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан
В Администрацию Новоключевского сельсовета
от ______________________________________

(фамилия, имя, отчество гражданина)

________________________________________,

проживающего по адресу: _________________

________________________________________,

паспорт_________________________________

(серия, №, кем, когда выдан)

________________________________________

Телефон_________________________________

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ

 

Я, __________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью)

_________________________________________________________________________________________

(дата рождения полностью: число, месяц, год)

______________________________________________________________________________________,

(паспортные данные: серия, номер, кем, когда выдан)

прошу выдать дубликат (копию) договора приватизации квартиры, расположенной по адресу: Новосибирская область, Купинский район,_________________________________
_____________________________________________________________________________.

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года No 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение) сведений, указанных в настоящем заявлении и прилагаемых документах, с целью выдачи дубликата (копии) договора приватизации квартиры, расположенной по адресу: Новосибирская область, Купинский район, _____________________________________________________________________________.

Согласие действует в течение 1 года со дня подписания настоящего заявления.

Мне разъяснено, что данное согласие может быть отозвано мною в письменной форме.

О принятом решении прошу уведомить меня

___________________________________________________________________________

(способ уведомления заявителя (по телефону, по почте и т.д.))

__________________________________               ________________________

(подпись)                                                                    (дата)  

 

Документы представлены на приеме “  ” _________________20    г.

Входящий номер регистрации заявления

Выдана расписка в получении

документов “     ”  ______________________20  г.

Расписку получил “  ” __________________20  г.

 

_______________________________(подпись заявителя)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение 3

к Административному регламенту

предоставления Администрацией

Новоключевского сельсовета
«Выдача справок о неиспользовании

гражданами права приватизации жилых

помещений, копий и дубликатов

договоров передачи жилых помещений

муниципального жилищного фонда в

собственность граждан»

 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги
«Выдача справок о неучастии в приватизации, копий и дубликатов договоров
передачи жилых помещений муниципального жилищного фонда
в собственность граждан»
 

	ЗАЯВИТЕЛЬ


 

 

	Прием и регистрация

документов


 

 

	Оформление личного дела и

экспертиза документов


 

 

	Принятие решения о

предоставлении

муниципальной услуги или

об отказе в её

предоставлении 


                                                                                           

	                                                                                         Уведомление заявителя о                                                                                                принятом решении


 

	Выдача справки о неучастии в

приватизации, копии или

дубликата договора передачи

жилого помещения

муниципального жилищного

фонда в собственность

гражданина либо письменного

отказа в предоставлении

муниципальной услуги



 

 

Приложение 4

к Административному регламенту

предоставления Администрацией

Новоключевского сельсовета
«Выдача справок о неиспользовании

гражданами права приватизации жилых

помещений, копий и дубликатов

договоров передачи жилых помещений

муниципального жилищного фонда в

собственность граждан»

 

 

Форма расписки о приеме документов

 

Заявление и документы _____________________________________________ приняты в

                                                                        (Ф.И.О. заявителя)

соответствии с описью.

Перечень документов:

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги на ________ листах;

2) копия документа, удостоверяющего личность заявителя на ______ листах;

3) копия свидетельства о рождении на детей до 14 лет на ______ листах;*

4) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя

физического лица на _____ листах;**

5) справка о регистрации по месту жительства на территории Новоключевского сельсовета на ______ листах.

 

Регистрационный номер ___________________ дата____________

 

Подпись специалиста,

принявшего документы __________________ /Фамилия И.О./

 

* Представляется в случае когда у заявителя имеются малолетние дети.

** Представляется в случае когда с заявлением обращается представитель

заявителя.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение 5

к Административному регламенту

предоставления Администрацией

Новоключевского сельсовета
«Выдача справок о неиспользовании

гражданами права приватизации жилых

помещений, копий и дубликатов

договоров передачи жилых помещений

муниципального жилищного фонда в

собственность граждан»

 

Форма журнала регистрации заявлений и выдачи справок
 

	№

п/п
	Ф.И.О.

заявителя
	Адрес места

жительства

(пребыва-ния)

заявителя
	Категория

номер и серия

документа,

удостове-ряющего

личность
	Дата

регист-рации

заявле-ния
	Подпись

должност-ного

лица
	Дата

приня-тия

решения
	Подпись

заявите-ля в

получе-нии

справки


 

 

 

 
 

 

Приложение 6

к Административному регламенту

предоставления Администрацией

Новоключевского сельсовета
«Выдача справок о неиспользовании

гражданами права приватизации жилых

помещений, копий и дубликатов

договоров передачи жилых помещений

муниципального жилищного фонда в

собственность граждан»

 

Форма журнала регистрации заявлений и
выдачи копий и дубликатов договоров приватизации
 

	№

п/п
	Ф.И.О.

заявителя
	Адрес места

жительства

(пребыва-ния)

заявителя
	Категория

номер и серия

документа,

удостове-ряющего

личность
	Дата

регист-рации

заявле-ния
	Подпись

должност-ного

лица
	Дата

приня-тия

реше-ния
	Подпись

заявителя в

получении

дубликата

(копии)

договора


 

 

 

Приложение 7

к Административному регламенту

предоставления Администрацией

Новоключевского сельсовета
«Выдача справок о неиспользовании

гражданами права приватизации жилых

помещений, копий и дубликатов

договоров передачи жилых помещений

муниципального жилищного фонда в

собственность граждан»

Форма справки
о неиспользовании права приватизации жилого помещения
 

	               АДМИНИСТРАЦИЯ                                
          НОВОКЛЮЧЕВСКОГО                              

                 СЕЛЬСОВЕТА                                       
        КУПИНСКОГО РАЙОНА                                

   НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ                            

632763 с.Новоключи ул. Школьная,6                

    novokup@ngs.ru
Тел(факс).(383 58)27-324., 27-438.

    №-____        от «__»______2012 г.

 


 

 

По месту требования

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

С П Р А В К А

 

Настоящая дана в том, что гр. __________________________ __________________ года рождения, паспорт (иной документ, удостоверяющий личность) серии _____№ _____  выдан  (кем) _________________  (когда) _____________________, не принимал участия в приватизации, не пользовался правом на бесплатную приватизацию на территории Новоключевского сельсовета Купинского района Новосибирской области.
 

Глава Администрации

 Новоключевского сельсовета                                             ______________________

                                                                                                              (ФИО)

                                                                                  М.П.

 

 

 

 

 

Приложение 8

к Административному регламенту

предоставления Администрацией

Новоключевского сельсовета
«Выдача справок о неиспользовании

гражданами права приватизации жилых

помещений, копий и дубликатов

договоров передачи жилых помещений

муниципального жилищного фонда в

собственность граждан»

 

Форма справки
об использовании права приватизации жилого помещения
	               АДМИНИСТРАЦИЯ                                
          НОВОКЛЮЧЕВСКОГО                              

                 СЕЛЬСОВЕТА                                       
        КУПИНСКОГО РАЙОНА                                

   НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ                            

632763 с.Новоключи ул. Школьная,6                

    novokup@ngs.ru
Тел(факс).(383 58)27-324., 27-438.

 


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

С П Р А В К А

 

Настоящая дана в том, что гр. __________________________ __________________ года рождения, паспорт (иной документ, удостоверяющий личность) серии _____№ _________  выдан  (кем) _________________  (когда) _____________________, не принимал участия в приватизации, использовал право бесплатной приватизации жилья по адресу: Новосибирская область, Купинский район, _____________________________________________________________________________.

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

 

Глава Администрации

Новоключевского сельсовета           _____________________________________________              

                                                                                                  (ФИО)

                                                                                  М.П.

 

 

