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АДМИНИСТРАЦИЯ

ПРИВОЛЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

РОВЕНСКОГО РАЙОНА САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 16.01.2012                            № 5                        с. Приволжское

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ РЕГЛАМЕНТОВ ОКАЗАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ

В целях реализации прав и законных интересов граждан и организаций при исполнении органами местного самоуправления муниципальных функций и оказании муниципальных услуг, обеспечения публичности и открытости данной деятельности, повышения качества и доступности предоставления муниципальных услуг, руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" в соответствии с Постановлением Правительства Саратовской области от 17 июля 2007 г. N 268-П "О разработке административных регламентов" и постановлением администрации Приволжского муниципального от 22.12.2010 N 67, администрация Приволжского муниципального образования постановляет:

1. Утвердить:

- административный регламент оказания муниципальной услуги "Приватизация жилых помещений в муниципальном жилищном фонде, занимаемых гражданами на условиях социального найма" согласно приложению N 1;

- административный регламент оказания муниципальной услуги "Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Приволжского муниципального образования Ровенского муниципального района Саратовской области и предназначенных для сдачи в аренду" согласно приложению N 2;

- административный регламент оказания муниципальной услуги "Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению" согласно приложению N 3;

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального обнародования в местах для обнародования и на официальном Интернет сайте..
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Приволжского МО
Ровенского МР

Саратовской области






Г.В. Пучкова

Приложение N 1

к постановлению

администрации Приволжского муниципального образования

от 16 января 2012г. г. N 5
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРИВАТИЗАЦИЯ ЖИЛЫХ

ПОМЕЩЕНИЙ В МУНИЦИПАЛЬНОМ ЖИЛИЩНОМ ФОНДЕ, ЗАНИМАЕМЫХ

ГРАЖДАНАМИ НА УСЛОВИЯХ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА"

1. Общие положения

1.1. В административном регламенте предоставления муниципальной услуги "Приватизация жилых помещений в муниципальном жилищном фонде, занимаемых гражданами на условиях социального найма" применяются следующие термины и определения:

муниципальная услуга - деятельность по реализации функций исполнительного органа местного самоуправления Приволжского муниципального образования Ровенского муниципального района Саратовской области (далее - Приволжское муниципальное образование), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения поселения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и Уставом Приволжского муниципального образования Ровенского муниципального района Саратовской области;

заявитель - физическое или юридическое лицо либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, в которых размещается муниципальное задание (заказ), подлежащее включению в реестр муниципальных услуг, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной и электронной форме;

административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

стандарт предоставления муниципальной услуги - часть административного регламента, устанавливающая требования к качеству и доступности муниципальных услуг;

административная процедура - последовательность действий исполнительного органа местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги;

должностное лицо - лицо, постоянно, временно или в соответствии со специальными полномочиями осуществляющее деятельность по предоставлению муниципальной услуги, а равно лицо, выполняющее организационно-распорядительные или административно-хозяйственные функции в исполнительных органах местного самоуправления Приволжского муниципального образования.

1.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации, Саратовской области, муниципальными правовыми актами Приволжского муниципального образования заявителями на получение муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, занимающие жилые помещения в муниципальном жилищном фонде на условиях социального найма.

От имени заявителя могут выступать его представители.

1.3. Информация (консультация) по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем:

- в устной форме на личном приеме или посредством телефонной связи;

- в письменном виде по письменному запросу заявителя по адресу. 413286 Саратовская область Ровенский район с. Приволжское, ул. Советская 78 ;

- посредством размещения информации в сети Интернет на официальном сайте органов местного самоуправления Приволжского муниципального образования, средствах массовой информации, информационном стенде.

1.4. Информация об административных процедурах предоставления муниципальной услуги должна предоставляться заявителям в установленные сроки, быть четкой, достоверной, полной.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга - "Приватизация жилых помещений в муниципальном жилищном фонде, занимаемых гражданами на условиях социального найма" (далее - муниципальная услуга).

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Приволжского муниципального образования (далее - администрация), непосредственно специалистом администрации Приволжского муниципального образования 2 категории (далее - специалист).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- заключение договора на приватизацию жилого помещения;

- отказ в заключении договора на приватизацию жилого помещения.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 60 календарных дней со дня получения заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов в соответствии с пунктом 2.6 настоящего регламента.

2.5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Закон Российской Федерации от 4 июля 1991 г. N 1541-1 "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации" с изменениями и дополнениями;

- Примерное положение о бесплатной приватизации жилищного фонда в Российской Федерации, утвержденным решением коллегии Комитета Российской Федерации по муниципальному хозяйству от 18 ноября 1993 г. N 4;

- письмо Министерства социальной защиты населения Российской Федерации от 20 сентября 1994 г. N 1-3628-18 "Об обеспечении прав и законных интересов несовершеннолетних при решении вопросов, связанных с приватизацией и продажей жилья";

- Положение "О порядке управления и распоряжения объектами муниципальной собственности Приволжского муниципального образования", утвержденное решением Приволжского Совета от 18.09.2006 г. N 39;

- Федеральный закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 8 мая 2006 г. N 19, ст. 2060);

- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.6. Заявители (представители) представляют на имя главы администрации Приволжского муниципального образования заявление (приложение N 2 к регламенту) на приватизацию занимаемого жилого помещения, подписанное всеми совершеннолетними членами семьи нанимателя.

Перечень документов, прилагаемых к заявлению для предоставления муниципальной услуги. К заявлению прилагаются следующие документы:

- документ, подтверждающий право граждан на пользование жилым помещением (ордер, договор социального найма либо решение суда);

- справку, подтверждающую, что ранее право на приватизацию жилья не было использовано;

- техническую документацию (справка или выписка из технического паспорта) на жилое помещение, изготовленную одной из организаций, осуществляющих технический учет и техническую инвентаризацию объектов градостроительной деятельности на территории Приволжского муниципального образования;

- разрешение органов опеки и попечительства на приватизацию жилого помещения для лиц, над которыми установлены опека, попечительство в соответствии с действующим законодательством;

- справку о лицах, проживающих, зарегистрированных и сохранивших право на проживание в жилом помещении;

- нотариально заверенную доверенность, если заявителем выступает законный представитель граждан.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме и рассмотрении документов на предоставление муниципальной услуги:

- документы исполнены карандашом;

- тексты документов написаны неразборчиво, без указаний фамилии, имени, отчества физического лица, адреса его места жительства; в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления.

2.8. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги приостанавливается на основании:

- определения, постановления или решения суда;

- письменного заявления гражданина о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- заявления граждан, претендующих и оспаривающих право на жилое помещение и его приватизацию;

- обнаружения ошибки или противоречия в имеющихся сведениях, представленных заявителем. Отказывается в предоставлении муниципальной услуги в следующих случаях:

- отсутствия документов, предусмотренных пунктом 2.6 регламента;

- жилое помещение не подлежит приватизации в соответствии с Законом Российской Федерации "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации";

- на жилое помещение в установленном законодательством порядке наложен арест или ограничение на приватизацию;

- с заявлением обратился гражданин, который уже использовал право на приобретение в собственность жилого помещения в порядке приватизации, за исключением граждан, которые стали собственниками жилого помещения в порядке его приватизации в период своего несовершеннолетия;

- жилое помещение не является собственностью Приволжского муниципального образования и не включено в реестр собственности Приволжского муниципального образования.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 30 мин.

2.11. Максимальный срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 30 мин.

2.12. Требования к помещениям.

а) вход в помещение администрации оформляется вывеской с указанием основных реквизитов отдела;

б) для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, информационными стендами;

в) каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, а также офисной мебелью.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

а) информация о месте нахождения и графике работы специалиста администрации 2 категории Приволжского муниципального образования:

413286, Саратовская область, Ровенский район, с. Приволжское, ул. Советская78.

Телефон для справок: 8 84596 41-210.

График работы: понедельник - пятница с 8.00 до 16-00,

обед с 13-00 до 14-00.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

б) информация о часах приема специалиста 2 категории, непосредственно участвующего в предоставлении муниципальной услуги:

Часы приема документов: понедельник - среда: с 8.30 до 16-00 (перерыв - с 13-00 до 14-00).

в) размещение информации в сети Интернет на официальном сайте органа местного самоуправления Приволжского муниципального образования, раздел "Муниципальные услуги".

г) в приемные часы, с момента приема документов, заявитель имеет право на получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устном виде, посредством телефонной связи, а также в письменном виде.

д) информирование (консультирование) проводится специалистом  по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- графика приема заявителей и выдачи результатов предоставления муниципальной услуги;

- оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

е) на информационном стенде размещается следующая информация:

- полное наименование и местонахождения администрации Приволжского муниципального образования, специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, телефоны, график работы, приемные часы специалиста, фамилия, имя, отчество специалиста;

- текст административного регламента (процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы);

- перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых и принимаемых при предоставлении муниципальной услуги.

ж) информационные материалы (брошюры, буклеты, проспекты, памятки и т.п.) находятся в помещениях администрации Приволжского МО, предназначенных для ожидания и приема заявителей.

2.14. Особенности предоставления услуг в электронной форме.

На официальном сайте органа местного самоуправления Приволжского муниципального образования посредством "Интернет-приемной" заявитель может подать заявку о предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление документов и регистрация заявления происходит в соответствии с процедурой раздела 3 административного регламента.

На официальном сайте администрации в срок не позднее 60 календарных дней со дня размещения заявителем заявки о предоставлении муниципальной услуги и предоставления необходимых документов, указанных в пункте 2.6 административного регламента, в разделе "Муниципальные услуги", в подразделе "Результаты предоставления муниципальных услуг" размещается информация о результате о предоставлении муниципальной услуги и уведомление заявителю о необходимости его получения.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их

выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме

3.1. Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок-схеме (приложение N 1 к регламенту).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием, регистрация заявления и проверка документов;

- оформление договора на приватизацию жилого помещения;

- выдача договора на приватизацию жилого помещения.

3.2. Прием и регистрация документов.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является письменное обращение заявителя в администрацию с приложением (направлением) документов, предусмотренных пунктом 2.6 регламента.

3.2.2. Прием заявителей для приема и регистрации документов осуществляется по адресу: 413286, Саратовская область, Ровенский район, с. Приволжское, ул. Советская д.78.

Документы подаются на имя главы администрации Приволжского МО:

- специалисту;

- почтовым отправлением.

3.2.3. Регистрация документов осуществляется специалистом, ответственным за прием документов. Далее специалистом устанавливается личность заявителя (его полномочного представителя) путем проверки документа, удостоверяющего личность, а также проверяет полномочия представителя заявителя.

3.2.4. После проверки документов заявитель приступает к написанию заявления на приватизацию жилого помещения.

Заявление подписывается в присутствии специалиста, ответственного за прием документов, лично нанимателем жилого помещения, всеми членами семьи нанимателя старше 14 лет, в том числе членами семьи, отказавшимися от приватизации жилого помещения, законными представителями несовершеннолетних в возрасте до 14 лет, гражданами, сохранившими в установленном порядке право пользования жилым помещением. В случае отсутствия на момент подачи заявления кого-либо из членов семьи, сохранивших право пользования жилым помещением, к заявлению прикладывается выраженное в письменной форме и нотариально заверенное согласие отсутствующего.

Подписи заявителей на заявлении заверяются специалистом, ответственным за прием документов.

3.2.5. Одновременно с приемом и написанием заявления специалист администрации, ответственный за прием документов, проверяет комплектность документов, установленных Регламентом.

При наличии полного пакета документов специалист, ответственный за прием документов, осуществляет регистрацию заявления в книге регистрации заявлений, проводит экспертизу представленных документов, уведомляет заявителя о дате получения договора на приватизацию жилого помещения и передает документы специалистам отдела организационно-правовой работы, обеспечивающим изготовление договора на приватизацию жилого помещения.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.6 Регламента, специалист, ответственный за прием документов, готовит и направляет в адрес заявителя письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.6. Срок исполнения данной административной процедуры один день со дня написания заявления.

3.3. Оформление договора на приватизацию жилого помещения.

3.3.1. Административная процедура осуществляется при отсутствии оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.2. Специалист, обеспечивающий изготовление договора на приватизацию жилого помещения, оформляет договор в соответствии с установленной формой (приложение N 3) в количестве по числу сторон договора. Одновременно с договором на приватизацию жилого помещения оформляется выписка из реестра муниципальной собственности, доверенность гражданам (их уполномоченным представителям) на совершение необходимых действий по государственной регистрации перехода права собственности на приватизируемый объект муниципального жилищного фонда.

3.3.3. Оформленное количество экземпляров договоров на приватизацию жилого помещения с прилагаемыми к нему документами передается на рассмотрение главе Приволжского муниципального образования.

3.3.4. Глава Приволжского муниципального образования проверяет правильность оформления договоров, готовит и подписывает справку о соответствии договора на приватизацию жилого помещения нормам действующего законодательства. В справке также указывается, что однократность приобретения в собственность заявителями жилого помещения в порядке приватизации проверена.

3.3.5. Оформленное количество экземпляров договоров на приватизацию жилого помещения с прилагаемыми к нему документами и справкой подписывается главой администрации Приволжского муниципального образования.

3.3.6. Глава администрации Приволжского муниципального образования подписывает договор на приватизацию жилого помещения, выписку из реестра муниципальной собственности и доверенность гражданам (их уполномоченным представителям) на совершение необходимых действий по государственной регистрации перехода права собственности на приватизируемый объект муниципального жилищного фонда, после чего его подпись скрепляется гербовой печатью администрации Приволжского муниципального образования.

3.3.7. После подписания главой администрации договора на приватизацию жилого помещения, выписки из реестра муниципальной собственности и доверенности гражданам (их уполномоченным представителям) на совершение необходимых действий по государственной регистрации перехода права собственности на приватизируемый объект муниципального жилищного фонда они передаются специалисту, ответственному за их выдачу.

3.3.8. Срок исполнения данной административной процедуры не более 57 дней со дня регистрации заявления о приватизации жилого помещения в отделе организационно-правовой работы.

3.4. Выдача договора на приватизацию жилого помещения.

3.4.1. В срок, установленный специалистом 2 категории администрации, заявитель (его полномочный представитель), а также лица, участвующие в приватизации, прибывают в администрацию Приволжского муниципального образования.

3.4.2. Специалист администрации, ответственный за выдачу договора на приватизацию жилого помещения, проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя (его полномочного представителя), а также лиц, участвующих в приватизации, находит дело и вручает договор для прочтения гражданам.

3.4.3. После прочтения гражданами договора на приватизацию жилого помещения специалист, ответственный за выдачу договора, разъясняет права и обязанности заявителям (заявителю) как сторонам сделки по приватизации жилого помещения. Договор подписывается в его присутствии. Каждому участнику сделки по приватизации жилого помещения выдается один экземпляр договора, выписка из реестра муниципальной собственности, доверенность гражданам (их уполномоченным представителям) на совершение необходимых действий по государственной регистрации перехода права собственности на приватизируемый объект муниципального жилищного фонда и один экземпляр договора для представления в управление Федеральной регистрационной службы по Саратовской области.

3.4.4. Специалист, ответственный за выдачу документов, отражает в журнале выдачи договоров дату выдачи и номер договора. После выдачи договора изготавливается проект распоряжения об исключении жилого помещения из реестра муниципальной собственности.

3.4.5. Срок исполнения данной административной процедуры один день со дня поступления  специалисту подписанного главой администрации Приволжского муниципального образования договора на приватизацию жилого помещения.

4. Порядок и формы контроля за исполнением административного

регламента

4.1. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой администрации Приволжского муниципального образования плановых (ежемесячных) и внеплановых проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

4.2. Плановые проверки осуществляются с периодичностью 1 раз в месяц, внеплановые проверки - по конкретному обращению заявителя. Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяется по результатам проверки.

4.3. Муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц

5.1. Заявитель муниципальной услуги имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц.

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является письменное заявление на имя главы администрации Приволжского муниципального образования.

5.4. Рассмотрение поступившей жалобы физического лица или юридического лица осуществляется в порядке, определенном Федеральном законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".
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БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

┌─────────────────────────────────────────────────────────────┐

│ Прием заявления гражданина (его полномочного представителя) │

│ и его регистрация в порядке общего делопроизводства (1 день)│

└────────────────────────────────┬────────────────────────────┘

                                \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────┐

│ Проверка комплектности и соответствия документов требованиям│

│                настоящего регламента (1 день)               │

└─────────────────┬──────────────────────────┬────────────────┘

 Не соответствуют │                          │ Соответствуют

                  \/                         \/

┌───────────────────────┐          ┌──────────────────────────┐

│   Подготовка отказа   │          │    Оформление договора   │

│   в предоставлении    │          │  на приватизацию жилого  │

│ муниципальной услуги  │          │   помещения (57 дней)    │

│        (1 день)       │          │                          │

└─────────────────┬─────┘          └─────────┬────────────────┘

                  \/                         \/

┌───────────────────────┐          ┌──────────────────────────┐

│  Направление (выдача) │          │  Выдача гражданам (их    │

│отказа в предоставлении│          │полномочным представителям│

│ муниципальной услуги  │          │ договора на приватизацию │

│         (1 день)      │          │ жилого помещения (1 день)│

└───────────────────────┘          └──────────────────────────┘
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                              Форма заявления

                                         Главе администрации Приволжского

                                         муниципального образования

                                         __________________________________

                                         от гражданина ____________________

                                         __________________________________

                                                    (Ф.И.О.)

                                         __________________________________

                                                  (дата рождения)

                                         гражданство ______________________

                                         паспорт: _________________________

                                         _________________________________,

                                         (или иной документ, удостоверяющий

                                         __________________________________

                                                     личность)

                                         проживающего по адресу: __________

                                         __________________________________

                                 Заявление

    Прошу передать в ________________________________________ собственность

                          (частную, совместную, долевую)

    _______________________________________________________________________

                (Ф.И.О. будущего владельца или владельцев)

    _______________________________________________________________________

    занимаемое жилое помещение, состоящее из ____________________ комнат(ы)

    в _________________________ квартире, находящейся по адресу:

      (отдельной, коммунальной)

    _______________________________________________________________________

    _______________________________________________________________________

    "____" ______________ 20___ г._________________________________________

                                        (подпись и Ф.И.О. заявителя)

    Согласие на приватизацию граждан, зарегистрированных  и  проживающих  в

жилом помещении либо  сохранивших  право  пользования  жилым  помещением  в

установленном порядке: (заполняется лично)

    1. Я, _________________________________________________________________

    ________________ паспорт: _____________________________________________

    (дата рождения)           (или иной документ, удостоверяющий личность)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

                                            ______________________

                                                (подпись)

    2. Я __________________________________________________________________

____________________________

    ______________ паспорт: _______________________________________________

    (дата рождения)           (или иной документ, удостоверяющий личность)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

                                            ______________________

                                                   (подпись)

    3. Я, _________________________________________________________________

    ______________ паспорт: _______________________________________________

    (дата рождения)          (или иной документ, удостоверяющий личность)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

                                            ______________________

                                                   (подпись)

    Заявитель(и) гарантирует(ют):

    - что ранее право на приобретение в  собственность  бесплатно  согласно

ст. 11 Закона Российской  Федерации  "О   приватизации  жилищного  фонда  в

Российской   Федерации"   гражданами,   приобретающими  жилое  помещение  в

собственность, не использовано;

    - что   в  данном  жилом  помещении  отсутствуют  лица,  сохранившие  в

соответствии с законом право пользования жилым помещением, что  квартира  в

споре   и  под  арестом  не  находится,  не  является  предметом  судебного

разбирательства;

    - что настоящий порядок приватизации занимаемого жилого помещения  нами

согласован и в дальнейшем претензий друг к другу иметь не будем.

    ______________   _______________   ______________   ______________

       (Ф.И.О.)          (подпись)         (Ф.И.О.)       (подпись)

    ______________   _______________   ______________   ______________

       (Ф.И.О.)         (подпись)          (Ф.И.О.)        (подпись)

    ______________   _______________   ______________   ______________

       (Ф.И.О.)         (подпись)           (Ф.И.О.)       (подпись)

    ______________   _______________   ______________   _______________

       (Ф.И.О.)         (подпись)          (Ф.И.О.)        (подпись)

    Подписи совершеннолетних членов семьи удостоверяю:

___________________________________________________________________________

                    (подпись, Ф.И.О. и должность лица)

    МП

Приложение N 3
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        Форма примерного договора на приватизацию жилого помещения

р.п. Приволжский                                         "__"____________г.

    ______________________________________________________________________,

                       (собственник жилищного фонда)

    в лице ______________________________, действующего на основании ______

             (Ф.И.О. должностного лица)

    _______________________________________________________________________

    именуемый в дальнейшем Собственник, с одной стороны, и гражданин(е) __,

    _______________________________________________________________________

                        (Ф.И.О. и дата рождения)

    проживающий(е) по адресу:             _________________________________

    _______________________________________________________________________

    именуемый(е) в дальнейшем Гражданин(е),  с  другой  стороны,  заключили

    настоящий договор о нижеследующем:

    1. Собственник в соответствии с Законом Российской Федерации от 4  июля

1991 г. N 1541-1 "О приватизации жилищного фонда в, Российской Федерации" с

изменениями   и   дополнениями   безвозмездно  передает,   а   Гражданин(е)

принимает(ют) в ________________ собственность жилое помещение, находящееся

по адресу: ___________________________________________ (справка N ______ от

"__" _________ 200__ г.).

    2. Жилое помещение состоит из __________ комнат(ы), имеет общую площадь

______ кв. м, в том числе жилой _______________ кв. м. Квартира расположена

на ____ этаже ____ этажного _____ жилого дома.

    3. При приобретении в собственность помещения в многоквартирном доме  к

приобретателю переходит доля в праве общей собственности на общее имущество

в многоквартирном доме.

    4. Право собственности на  недвижимое  имущество,  указанное  в  п.  1,

подлежит государственной регистрации.

    5. Гражданин(е) принимает(ют) на себя обязательства по  уплате  налогов

на недвижимость, расходов на ремонт, эксплуатацию  и  содержание  квартиры,

дома и придомовой территории.

    6. Гражданин(е) обязан(ы) использовать  приобретаемое  в  собственность

жилое помещение по прямому назначению, т.е. для  проживания,  не  допускать

переоборудования или перепланировки жилого  помещения без  соответствующего

разрешения органа местного самоуправления.

    7. Осуществление права  собственности  на  жилое  помещение  не  должно

нарушать права и охраняемые действующим  законодательством  интересы других

лиц.

    8.  Принимающей   стороне    известны  качественные    и    технические

характеристики квартиры (жилого помещения). Претензий  по  приватизируемому

жилому помещению  принимающая сторона не имеет.

    9. Взаимоотношения  сторон,  не  предусмотренные  настоящим  договором,

регулируются действующим законодательством.

    Собственник ___________________________________________________________

    Гражданин(не) _________________________________________________________

Приложение N 2

к постановлению

администрации Приволжского муниципального образования

от 16 января 2012 г. N 5
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

АДМИНИСТРАЦИИ ПРИВОЛЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ПО ОКАЗАНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ

ОБ ОБЪЕКТАХ НЕДВИЖИМОГО ИМУЩЕСТВА, НАХОДЯЩИХСЯ

В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ ПРИВОЛЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО

ОБРАЗОВАНИЯ РОВЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА САРАТОВСКОЙ

ОБЛАСТИ И ПРЕДНАЗНАЧЕННЫХ ДЛЯ СДАЧИ В АРЕНДУ"

1. Общие положения

1.1. В административном регламенте предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Приволжского муниципального образования Ровенского муниципального района Саратовской области и предназначенных для сдачи в аренду" применяются следующие термины и определения:

муниципальная услуга - деятельность по реализации функций исполнительного органа местного самоуправления Приволжского муниципального образования Ровенского муниципального района Саратовской области (далее - Приволжское муниципальное образование), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения поселения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и Уставом Приволжского муниципального образования Ровенского муниципального района Саратовской области;

заявитель - физическое или юридическое лицо либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, в которых размещается муниципальное задание (заказ), подлежащее включению в реестр муниципальных услуг, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в устной, письменной и электронной форме;

административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

стандарт предоставления муниципальной услуги - часть административного регламента, устанавливающая требования к качеству и доступности муниципальных услуг;

административная процедура - последовательность действий исполнительного органа местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги;

должностное лицо - лицо, постоянно, временно или в соответствии со специальными полномочиями осуществляющее деятельность по предоставлению муниципальной услуги, а равно лицо, выполняющее организационно-распорядительные или административно-хозяйственные функции в исполнительных органах местного самоуправления Приволжского муниципального образования.

1.2. Заявителями на получение результатов предоставления муниципальной услуги являются:

- физические лица;

- юридические лица;

- от имени заявителя могут выступать его представители.

1.3. Информация (консультация) по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем:

- в устной форме на личном приеме или посредством телефонной связи;

- в письменном виде по письменному запросу заявителя по адресу: 413286, Саратовская область, Ровенский район, с. Приволжское, ул. Советская 78;
- посредством размещения информации в сети Интернет на официальном сайте органов местного самоуправления Приволжского муниципального образования, средствах массовой информации, информационном стенде.

1.4. Информация об административных процедурах предоставления муниципальной услуги должна предоставляться заявителям в установленные сроки, быть четкой, достоверной, полной.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга - "Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Приволжского муниципального образования Ровенского муниципального района Саратовской области и предназначенных для сдачи в аренду".

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Приволжского муниципального образования (далее - администрация), специалистом 2 категории администрации Приволжского муниципального образования (далее - специалист).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Приволжского муниципального образования Ровенского муниципального района Саратовской области и предназначенных для сдачи в аренду (далее - информация об объектах имущества);

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня получения заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.5. Правовым основанием для предоставления муниципальной услуги являются:

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Закон Российской Федерации от 27 апреля 1993 г. N 4866-1 "Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан";

- федеральный закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральный закон от 27 июля 2006 года N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Положение "О порядке управления и распоряжения объектами муниципальной собственности Приволжского муниципального образования", утвержденное решением Приволжского Совета от 18.09.2006 г. N 39.

2.6. Заявители (представители) представляют на имя главы администрации Приволжского муниципального образования заявление (приложение N 1 к регламенту) о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Приволжского муниципального образования Ровенского муниципального района Саратовской области и предназначенных для сдачи в аренду. Для предоставления муниципальной услуги к заявлению прилагаются следующие документы:

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя;

- копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица, копии учредительных документов юридического лица (в случае, если заявление (запрос) о предоставлении информации об объектах имущества подается от имени юридического лица);

- документ, подтверждающий полномочия представителя физического или юридического лица, а также копия документа, удостоверяющего личность представителя (в случае если с заявлением (запросом) о предоставлении информации об объектах имущества обращается представитель физического лица).

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме и рассмотрении документов на предоставление муниципальной услуги:

- документы исполнены карандашом;

- тексты документов написаны неразборчиво, без указаний фамилии, имени, отчества физического лица, адреса его места жительства, в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Заявителю (его уполномоченному представителю) может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги в случае непредставления им (или представления в неполном объеме) документов, наличие которых необходимо для получения муниципальной услуги (пункт 2.6 настоящего регламента).

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания при подаче документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 30 мин.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. Прием запроса, его регистрация и доведение до ответственного за обработку осуществляются в порядке общего делопроизводства.

Ответственный за обработку специалист осуществляет проверку соответствия требованиям комплектности и соответствия установленным правилам оформления предоставленных документов.

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 1 рабочий день.

Прием запроса от заявителя (его уполномоченного представителя) при личном обращении осуществляется сотрудником, ответственным за прием входящей корреспонденции.

Предварительно заявитель (его уполномоченный представитель) может получить консультацию специалиста в отношении комплектности и правильности оформления предоставляемых документов в соответствии с графиком проведения консультаций о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Здание администрации должно быть оборудовано входом для свободного доступа заинтересованных лиц.

Вход в администрацию оформляется вывеской с указанием основных реквизитов.

В помещениях для работы с заинтересованными лицами размещаются информационные стенды.

Специалисты, предоставляющие муниципальную услугу, обеспечиваются настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заинтересованных лиц и оптимальным условиям работы специалистов.

Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями или кресельными секциями или скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заинтересованными лицами.

Рабочие места специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

а) информация о месте нахождения и графике работы администрации Приволжского муниципального образования:

413286, Саратовская область, Ровенский район, с. Приволжское, ул. Советская 78.
Телефон для справок: 8-84596 410210
График работы: понедельник - пятница с 8.00 до 16-00,

обед с 13-00 до 14-00.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

б) информация о часах приема специалиста, непосредственно участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

Часы приема документов: понедельник - среда: с 8.00 до 16-00 (перерыв - с 13-00 до 14-00).

в) размещение информации в сети Интернет на официальном сайте органов местного самоуправления Приволжского муниципального образования, раздел "Муниципальные услуги".

г) в приемные часы, с момента приема документов, заявитель имеет право на получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устном виде, посредством телефонной связи, а также в письменном виде.

д) информирование (консультирование) проводится специалистом по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- графика приема заявителей и выдачи результатов предоставления муниципальной услуги;

- оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

е) на информационном стенде размещается следующая информация:

- полное наименование и местонахождения администрации Приволжского муниципального образования, Ф.И.О. специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, телефоны, график работы, приемные часы специалистов, фамилии, имена, отчества специалистов;

- текст административного регламента (процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы);

- перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых и принимаемых при предоставлении муниципальной услуги.

ж) информационные материалы (брошюры, буклеты, проспекты, памятки и т.п.) находятся в помещениях администрации Приволжского МО, предназначенных для ожидания и приема заявителей.

2.13.2. Порядок получения информации по вопросам исполнения предоставления муниципальной услуги (далее информации).

Предоставление информации при индивидуальном устном консультировании.

Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица специалистом, осуществляющим индивидуальное консультирование лично, не может превышать 20 минут.

Особенности предоставления услуг в электронной форме.

На официальном сайте органов местного самоуправления Приволжского муниципального образования посредством "Интернет-приемной" заявитель может подать заявку о предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление документов и регистрация заявления происходит в соответствии с процедурой раздела 3 административного регламента.

На официальном сайте администрации в срок не позднее 60 календарных дней со дня размещения заявителем заявки о предоставлении муниципальной услуги и предоставления необходимых документов, указанных в пункте 2.6 административного регламента, в разделе "Муниципальные услуги", в подразделе "Результаты предоставления муниципальных услуг" размещается информация о результате о предоставлении муниципальной услуги и уведомление заявителю о необходимости его получения.

Получение информации по телефону.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании администрации, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.

Время разговора не должно превышать 20 минут.

В том случае, если специалист, осуществляющий индивидуальное консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, он обязан проинформировать заинтересованное лицо об организациях, либо структурных подразделениях администрации Приволжского муниципального образования, которые располагают необходимыми сведениями.

2.13.3. На стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также на Интернет-сайте должны размещаться следующие информационные материалы:

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги;

- текст настоящего Регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайта и электронной почты;

- схема размещения должностных лиц и режим приема ими граждан, номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;

- выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

- образец запроса о предоставлении сведений об объектах имущества;

- перечень документов, представляемых получателями муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размером не меньше 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом. В сети Интернет на сайте должны размещаться следующие информационные материалы:

- полное наименование и почтовый адрес администрации Приволжского муниципального образования, отдела;

- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

- адреса электронной почты;

- административный регламент предоставления муниципальной услуги;

- информационные материалы (полная версия), содержащиеся на стендах в местах предоставления муниципальной услуги;

- образец запроса о предоставлении информации об объектах имущества.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их

выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме

3.1. Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок-схеме (приложение N 2 к регламенту).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и проверка документов;

- рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении информации об объектах имущества или об отказе в выдаче информации об объектах имущества;

- оформление и выдача (направление) документов заявителю.

3.2. Прием и регистрация документов.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является письменное обращение заявителя в администрацию с приложением (направлением) документов, предусмотренных пунктом 2.6 регламента.

3.2.2. Прием заявителей для приема и регистрации документов осуществляется по адресу: 413286, Саратовская область, Ровенский район, с. Приволжское, ул. Советская 78.

Документы подаются на имя главы администрации Приволжского МО:

- в отдел;

- почтовым отправлением.

3.2.3. Регистрация документов осуществляется специалистом, ответственным за прием документов, поступающих на имя главы администрации, в день поступления документов с последующим представлением главе администрации для резолюции.

3.2.4. Сформированный пакет документов с резолюцией, проставленной на заявлении главой администрации, поступает на исполнение специалисту администрации.

3.2.5. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 календарный день со дня регистрации поступившего заявления.

3.3. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и прилагаемых документов, предусмотренных п. 2.6 регламента, специалисту.

3.3.2. В день поступления заявления и прилагаемых к нему документов специалисту  им осуществляется проверка на наличие документов, предусмотренных п. 2.6 регламента.

3.3.3. В случае представления документов, предусмотренных пунктом 2.6 регламента, не в полном объеме, а также при наличии оснований, предусмотренных п. 2.8 регламента, специалист  консультирует заявителя лично либо по телефону по перечню представленных документов и предлагает заявителю в течение пяти дней представить документы, предусмотренные пунктом 2.6 регламента, в полном объеме.

Если по истечении указанного срока заявителем документы не представлены, специалист  в течение дня, следующего за днем истечения срока предоставления документов, осуществляет подготовку уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа, которое согласуется и подписывается главой администрации, и направляет его заявителю.

3.3.4. В случае представления документов, предусмотренных п. 2.6 регламента, в полном объеме, а также при отсутствии оснований, предусмотренных пунктом 2.8 регламента, сформированный пакет документов направляется главе администрации для принятия решения о выдаче информации об объектах имущества или об отказе в выдаче информации об объектах имущества путем проставления соответствующей резолюции на заявлении.

3.3.5. Сформированный пакет документов с резолюцией, проставленной на заявлении главой администрации, направляется специалисту  для подготовки информации об объектах имущества либо уведомления об отказе в выдаче информации об объектах имущества с указанием причин отказа.

3.3.6. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 20 календарных дней с момента поступления сформированного пакета документов специалисту.

3.4. Оформление и выдача (направление) документов заявителю.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является принятое главой администрации решение о выдаче информации об объектах имущества или об отказе в выдаче информации об объектах имущества.

3.4.2. Специалист в течение одного рабочего дня после принятия соответствующего решения готовит информацию об объектах имущества либо уведомление об отказе в выдаче информации об объектах имущества с указанием причин отказа.

3.4.3. Специалист  не позднее трех календарных дней со дня подписания ответа с информацией об объектах имущества или уведомления об отказе в выдаче информации об объектах имущества посредством телефонной связи уведомляет заявителя о результате предоставления муниципальной услуги, а также о необходимости получения информации об объектах имущества или уведомления об отказе в выдаче информации об объектах имущества в течение трех календарных дней.

3.4.4. Прибывший для получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель представляет документ, удостоверяющий личность, а представитель заявителя - документ, удостоверяющий личность, доверенность и ее копию.

3.4.5. При получении результата предоставления муниципальной услуги заявитель или его представитель в журнале входящей и исходящей корреспонденции ставит подпись и дату получения документа.

3.4.6. В случае неявки заявителя в течение времени, указанного специалистом  для получения результата предоставления муниципальной услуги, а также в случае отсутствия возможности уведомления заявителя посредством телефонной связи по истечении трех календарных дней с даты получения специалистом  результата предоставления муниципальной услуги информация об объектах имущества или уведомление об отказе в выдаче информации об объектах имущества направляются специалистом  заявителю по почте заказным письмом с уведомлением о вручении.

В случае если муниципальная услуга предоставляется в электроном виде, то ответственный за выдачу результатов муниципальной услуги осуществляет их размещение на Интернет-сайте.

3.4.7. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 3 календарных дня со дня принятия решения о выдаче информации об объектах имущества или об отказе выдаче информации об объектах имущества.

4. Порядок и формы контроля за выполнением административного

регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальными служащими последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет глава администрации.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения указанным должностным лицом проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципальных правовых актов.

Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяются по результатам проверки.

4.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или отдельные аспекты. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.4. Муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц

5.1. Заявитель муниципальной услуги имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, располагается на информационных стендах, размещается на Интернет-сайте.

5.2. Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностным лицом отдела в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента.

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента (далее - жалоба).

В жалобе указываются:

фамилия, имя, отчество заинтересованного лица;

полное наименование юридического лица (в случае обращения организации); контактный почтовый адрес;

предмет жалобы;

личная подпись заинтересованного лица.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

5.4. Жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней, если иной срок не установлен действующим законодательством.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по предоставлению информации из реестра и (или) применении административных мер ответственности к сотруднику, ответственному за действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента и повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица.

5.4.1. Письменные жалобы не рассматриваются в следующих случаях:

в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсимильной связи, по электронной почте (при наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению);

жалоба повторяет текст предыдущего обращения, на которое заинтересованному лицу давался письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В случае поступления такой жалобы заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.4.2. Все обращения об обжаловании действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, фиксируются в журнале учета жалоб с указанием:

принятых решений;

проведенных действий по предоставлению информации об объектах имущества (или) примененных административных мерах ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решение, осуществляемое (принятое) в ходе предоставления (муниципальной услуги, повлекшее за собой жалобу заинтересованного лица.

5.4.3. Результатом досудебного обжалования является принятие необходимых мер и решение, осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги и направление письменных ответов заинтересованным лицам.

5.4.4. Обжалование в судебном порядке.

Заинтересованные лица могут обжаловать в судебном порядке действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в порядке досудебного обжалования, в установленном законодательством Российской Федерации порядке в соответствии с подведомственностью дел, установленной процессуальным законодательством Российской Федерации.

Приложение 1

к регламенту

администрации Приволжского муниципального

образования по оказанию муниципальной услуги

"Предоставление информации об объектах недвижимого

имущества, находящихся в муниципальной собственности

Приволжского муниципального образования

Ровенского муниципального района Саратовской

области и предназначенных для сдачи в аренду"

                             Образец заявления

                                           Главе администрации Приволжского

                                                 муниципального образования

                                           от _____________________________

                                                 (ФИО, либо должность

                                                  для юридических лиц)

                                           тел. ___________________________

                                 Заявление

    Прошу Вас предоставить информацию  об объектах  недвижимого  имущества,

находящихся   в  муниципальной  собственности  Приволжского  муниципального

образования   Ровенского муниципального  района  Саратовской  области  и

предназначенных для сдачи в аренду.

    "_"___________ 20 _ г.                _______________

                                              (подпись)

Приложение 2

к регламенту

администрации Приволжского муниципального

образования по оказанию муниципальной услуги

"Предоставление информации об объектах недвижимого

имущества, находящихся в муниципальной собственности

Приволжского муниципального образования

Ровенского муниципального района Саратовской

области и предназначенных для сдачи в аренду"

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

┌─────────────────────────────────────────────────────────┐

│      Начало предоставления муниципальной услуги:        │

│  Заявитель обращается с заявлением лично или направляет │

│                  его почтовым отправлением              │

└──────────────────────────┬──────────────────────────────┘

                           \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────┐

│   Прием заявления о предоставлении информации об объекте│

│недвижимого имущества, предназначенном для сдачи в аренду│

└──────────────────────────┬──────────────────────────────┘

                           \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────┐

│ Рассмотрение заявления о предоставлении информации об   │

│  объекте недвижимого имущества, предназначенном для     │

│                    сдачи в аренду                       │

└──────────────────────────┬──────────────────────────────┘

                           \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────┐

│   Поиск информации об объекте недвижимого имущества,    │

│          предназначенном для сдачи в аренду             │

└────────────────────┬────────────┬───────────────────────┘

Отсутствие оснований │            │ Наличие оснований для

      для отказа     │            │ отказа в предоставлении

  в предоставлении   │            │         услуги

       услуги        \/           \/

  ┌───────────────────┐ ┌─────────────────────────────────┐

  │  Выдача информации│ │Направление уведомления об отказе│

  │    заявителю      │ │ в выдаче информации заявителю   │

  └───────────────────┘ └─────────────────────────────────┘

Приложение N 3

к постановлению

администрации Приволжского муниципального образования

от 16.01.2012 г. N 5
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ

ИНФОРМАЦИИ О ПОРЯДКЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЖИЛИЩНО-КОММУНАЛЬНЫХ

УСЛУГ НАСЕЛЕНИЮ"

1. Общие положения

1.1. В административном регламенте предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению" применяются следующие термины и определения:

муниципальная услуга - деятельность по реализации функций исполнительного органа местного самоуправления Приволжского муниципального образования Ровенского муниципального района Саратовской области (далее - Приволжское муниципальное образование), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения поселения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и Уставом Приволжского муниципального образования Ровенского муниципального района Саратовской области;

заявитель - физическое или юридическое лицо либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, в которых размещается муниципальное задание (заказ), подлежащее включению в реестр муниципальных услуг, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в устной, письменной и электронной форме;

административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

стандарт предоставления муниципальной услуги - часть административного регламента, устанавливающая требования к качеству и доступности муниципальных услуг;

административная процедура - последовательность действий исполнительного органа местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги;

должностное лицо - лицо, постоянно, временно или в соответствии со специальными полномочиями осуществляющее деятельность по предоставлению муниципальной услуги, а равно лицо, выполняющее организационно-распорядительные или административно-хозяйственные функции в исполнительных органах местного самоуправления Приволжского муниципального образования.

1.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации, Саратовской области, муниципальными правовыми актами Приволжского муниципального образования заявителями на получение муниципальной услуги являются физические и (или) юридические лица (далее - заявитель).

От имени заявителя могут выступать его представители.

1.3. Информация (консультация) по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем:

- в устной форме на личном приеме или посредством телефонной связи;

- в письменном виде по письменному запросу заявителя по адресу: 413286 Саратовская область, Ровенский район, с. Приволжское, ул. Советская, 78;

- посредством размещения информации в сети Интернет на официальном сайте органов местного самоуправления Приволжского муниципального образования , средствах массовой информации, информационном стенде.

1.4. Информация об административных процедурах предоставления муниципальной услуги должна предоставляться заявителям в установленные сроки, быть четкой, достоверной, полной.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга - "Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению" (далее - муниципальная услуга).

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Приволжского муниципального образования (далее - администрация), непосредственно специалистом 2 категории администрации Приволжского муниципального образования (далее - специалист).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

получение заявителями устных разъяснений, содержащих следующую информацию:

- об установленных ценах и тарифах на предоставляемые коммунальные услуги;

- об установленных ценах и тарифах на услуги и работы по содержанию и ремонту общего имущества многоквартирных домов, устанавливаемых органом местного самоуправления;

- о перечне и качестве жилищно-коммунальных услуг и работ.

При письменном обращении, в том числе по электронной почте за предоставлением услуги, которым заканчивается предоставление услуги, является получение заявителями разъяснений по поставленным в обращении вопросам в письменной форме, содержащих следующую информацию:

- об установленных ценах и тарифах на предоставляемые коммунальные услуги;

- об установленных ценах и тарифах на услуги и работы по содержанию и ремонту общего имущества многоквартирных домов, устанавливаемых органом местного самоуправления.

- о перечне и качестве жилищно-коммунальных услуг и работ.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня получения заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов в соответствии с пунктом 2.6 настоящего регламента.

2.5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

- Федеральный закон от 29.12.2004 N 188-ФЗ "Жилищный кодекс Российской Федерации";

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 24.12.2004 N 210-ФЗ "Об основах регулирования тарифов организаций коммунального комплекса";

- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. N 1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде";

- постановление Правительства Российской Федерации от 23 мая 2006 г. N 307 "О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам";

- постановление Правительства Российской Федерации от 13 августа 2006 г. N 491 "Об утверждении Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и Правил изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность";

- постановление Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003 N 170 "Об утверждении правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда";

2.6. Заявители (представители):

1. обращаются лично или посредством телефонной связи в отдел осуществляющий предоставление муниципальной услуги.

Заявители при обратившиеся лично или посредством телефонной связи в обязательном порядке указывают:

- собственную фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), фамилию, имя, отчество представляемого (при обращении представителей);

- наименование юридического лица (при обращении юридических лиц);

- контактный номер телефона. Заявители излагают суть обращения.

2. предоставляют на главу администрации Приволжского муниципального образования заявление о предоставление необходимой информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению (приложение N 1 к регламенту).

Заявители в своем письменном обращении в обязательном порядке указывают:

- наименование органа, в который направляется обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- собственную фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), фамилию, имя, отчество представляемого (при обращении представителей);

- наименование юридического лица (при обращении юридических лиц);

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный номер телефона;

- личную подпись.

Заявители излагают суть обращения, ставят дату обращения. При необходимости в подтверждение своих доводов заявители прилагают к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме и рассмотрении документов на предоставление муниципальной услуги:

- документы исполнены карандашом;

- тексты документов написаны неразборчиво, без указаний фамилии, имени, отчества физического лица, адреса его места жительства; в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- в письменном обращении отсутствует фамилия заявителя, наименование юридического лица, личная подпись, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в письменном обращении содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;

- ответ не может быть дан без разглашения сведений конфиденциального характера, в таком случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу муниципального служащего, а также членам его семьи, обращение оставляется без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщается заявителю о недопустимости злоупотребления правом.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 30 мин.

2.11. Максимальный срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 30 мин.

2.12. Требования к помещениям.

а) вход в помещения отдела оформляется вывеской с указанием основных реквизитов специалиста;

б) для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, информационными стендами;

в) каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, а также офисной мебелью.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

а) информация о месте нахождения и графике работы специалиста администрации Приволжского муниципального образования:

413286, Саратовская область, Ровенский район, с. Приволжское, ул. советская 78
Телефон для справок: 8 845 96 41-210.

График работы: понедельник - пятница с 8.00 до 16.00,

обед с 13.00 до 14.00.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

б) информация о часах приема специалиста, непосредственно участвующего в предоставлении муниципальной услуги:

вторник: с 8.00 до 13.00, четверг: с 14.00 до 16.00 (перерыв - с 13-00 до 14.00), кроме выходных и праздничных дней.

в) размещения информации в сети Интернет на официальном сайте органов местного самоуправления Приволжского муниципального образования, раздел "Муниципальные услуги".

г) в приемные часы, с момента приема документов, заявитель имеет право на получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устном виде, посредством телефонной связи, а также в письменном виде.

д) информирование (консультирование) проводится специалистом отдела по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- об источнике получения документов, необходимых для предоставления услуги (орган, организация и их местонахождение);

- о графике приема заявителей и выдаче результатов предоставления муниципальной услуги;

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

е) на информационном стенде размещается следующая информация:

- полное наименование и местонахождения администрации Приволжского муниципального образования, специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, телефоны, график работы, приемные часы специалиста, фамилия, имя, отчество специалиста;

- текст административного регламента (процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы);

- перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых и принимаемых при предоставлении муниципальной услуги.

ж) информационные материалы (брошюры, буклеты, проспекты, памятки и т.п.) находятся в помещениях администрации Приволжского МО, предназначенных для ожидания и приема заявителей.

2.14. Особенности предоставления услуг в электронной форме.

На официальном сайте органов местного самоуправления Приволжского муниципального образования посредством "Интернет приемной" заявитель может подать заявку о предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление документов и регистрация заявления происходит в соответствии с процедурой раздела 3 административного регламента.

На официальном сайте администрации в срок не позднее 30 календарных дней со дня размещения заявителем заявки о предоставлении муниципальной услуги и предоставления необходимых документов, указанных в пункте 2.6 административного регламента, в разделе "Муниципальные услуги", в подразделе "Результаты предоставления муниципальных услуг" размещается информация о результате о предоставлении муниципальной услуги и уведомление заявителю о необходимости его получения.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения

3.1. Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок-схеме (приложение N 2 к регламенту).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием обращения о предоставлении информации;

поиск необходимой информации;

предоставление информации (мотивированный отказ в предоставлении информации) заявителю.

3.2. Описание последовательности административных действий при осуществлении консультирования заявителей, обратившихся лично либо посредством телефонной связи за получением услуги.

Юридическим фактом для начала исполнения административных действий, связанных с консультированием заявителей, является обращение заявителя лично либо посредством телефонной связи за получением услуги.

3.2.1. Специалист, осуществляющий прием заявителей, регистрирует фамилию, имя, отчество, адрес и телефон заявителя в Журнале регистрации приема граждан, выслушивает заявителя, и, при необходимости, уточняет у него характер и существо разъяснений, за получением которых он обратился.

3.2.2. Специалист, осуществляющий прием заявителей, в доступной для восприятия форме дает заявителю устные разъяснения по существу вопроса.

При осуществлении устного консультирования заявителя по поставленным им вопросам специалист, осуществляющий прием граждан, использует положения законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы по вопросам предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, разъяснения и комментарии официальных органов, информационные материалы и другие методические материалы. Максимально допустимое время для устных разъяснений на поставленные заявителем вопросы не должно превышать 30 минут.

3.2.3. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий прием заявителя может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.

3.2.4. При обращении заявителя с вопросом об источнике предоставленной ему информации специалист, осуществляющий прием заявителя, предоставляет достоверную информацию в форме и объеме, достаточных для идентификации источника получения предоставленной информации (за исключением случаев конфиденциальности сведений об источнике информации).

3.2.5. В случае если поставленные заявителем вопросы или характер запрашиваемых сведений не относятся к сфере регулирования вопросов предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, то осуществляющий предоставление услуги специалист информирует заявителя о невозможности предоставления консультации, после чего подробно и в вежливой форме дает разъяснения о возможности получения консультации из иных источников или от органов и организаций, уполномоченных на предоставление необходимой заявителю консультации.

3.2.6. Специалист, осуществляющий прием граждан, фиксирует результат предоставления услуги в журнале регистрации консультаций по вопросам порядка предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

3.3. Описание последовательности административных действий при предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению заявителям, письменно обратившимся за предоставлением услуги.

Юридическим фактом для начала осуществления административных действий по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению заявителям, обратившихся за предоставлением услуги является поступление письменного обращения заявителя (далее - письменное обращение заявителя). Письменное обращение заявителя может быть предоставлено специалисту 1 категории,  осуществляющему регистрацию входящей и исходящей корреспонденции либо почтой.

3.3.1. Документы, направленные в администрацию Приволжского муниципального образования почтовым отправлением или полученные при личном обращении заявителя, регистрируются в порядке делопроизводства.

Прием заявителей для приема и регистрации документов осуществляется по адресу: 413286, Саратовская область, Ровенский район., с.Приволжское, ул. Советская, 78.

По желанию заявителя при приеме и регистрации запроса на втором экземпляре специалист осуществляющий прием, проставляет отметку о принятии письменного обращения с указанием даты представления.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут. Действие совершается в присутствии заявителя.

3.3.2. После регистрации письменное обращение в порядке делопроизводства передается главе администрации Приволжского муниципального образования (далее - глава администрации) для резолюции. Обращение с резолюцией передается специалисту 1 категории  администрации Приволжского муниципального образования.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня.

3.3.3. Специалист 1 категории администрации в соответствии со своей компетенцией передает письменное обращение в соответствующему специалисту для исполнения.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день.

3.3.4. Если предметом обращения заявителя является предоставление информации, не входящей в полномочия отдела, сотрудник, уполномоченный принимать документы, сообщает заявителю, в какой орган государственной власти или орган местного самоуправления следует обратиться.

3.3.5 Специалист, получивший поручение по рассмотрению письменного обращения заявителя обеспечивает:

- объективное, полное и своевременное рассмотрение обращения;

- подготовку письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов в срок не более 10 рабочих дней с момента поступления к нему письменного обращения.

Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, передает указанные выше документы на главе администрации.

Глава администрации подписывает ответ.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня.

3.3.6. Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, передает подписанный ответ в порядке делопроизводства для выдачи.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день. Действие совершается в день получения подписанных документов от главы администрации.

Основанием для начала выдачи документов заявителю является их поступление специалисту, уполномоченному выдавать документы.

При обращении заявителя для получения подготовленной информации специалист, уполномоченный предоставлять информацию, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Если за получением подготовленной информации обращается представитель заявителя, специалист, уполномоченный выдавать документы, устанавливает личность представителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, а также его полномочия на получение информации, запрошенной заявителем.

Специалист, уполномоченный выдавать документы, регистрирует факт выдачи информации путем внесения соответствующей записи в журнале регистрации.

Специалист, уполномоченный выдавать документы, выдает документы заявителю, заявитель расписывается в получении документов на экземпляре документа, который остается в администрации Приволжского муниципального образования.

Максимальным срок выполнения всех действий составляет 30 минут.

3.3.7. Специалист администрации, ответственный за регистрацию и отправку обращений, в случае, если ответ не был получен заявителем лично, отправляет его заявителю почтой, в соответствии с реквизитами указанных в письменном обращении.

Результатом процедуры оформления ответа на обращение является письменный ответ заявителю по существу. Блок-схема предоставления услуги (Приложение N 1).

4. Порядок и формы контроля за исполнением

административного регламента

4.1. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой администрации плановых (ежемесячных) и внеплановых проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

4.2. Плановые проверки осуществляются с периодичностью 1 раз в месяц, внеплановые проверки - по конкретному обращению заявителя. Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяется по результатам проверки.

4.3. Муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц

5.1. Заявитель муниципальной услуги имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц.

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является письменное заявление на имя главы администрации Приволжского муниципального образования.

5.4. Рассмотрение поступившей жалобы физического лица или юридического лица осуществляется в порядке, определенном Федеральном законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Приложение N 1

к административному регламенту

                                           Главе администрации Приволжского

                                           муниципального образования

                                           Г.В. Пучковой
                                           от _____________________________

                                           Адрес: _________________________

                                           Тел. ___________________________

                                 Заявление

    Прошу    Вас   предоставить   информацию   о   порядке   предоставления

жилищно-коммунальных услуг населению по следующему вопросу ________________

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________.

      _______________                                __________________

            Дата                                           подпись

Приложение N 2

к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР ИСПОЛНЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

              ┌────────────────────────────────────────────┐

              │          Прием документов от заявителя     │

              └───────────────────────┬────────────────────┘

                                      \/

              ┌────────────────────────────────────────────┐

              │              Регистрация документов        │

              └───────────────────────┬────────────────────┘

                                      \/

              ┌────────────────────────────────────────────┐

              │Рассмотрение обращения главой администрации,│

              │   передача специалисту для исполнения      │

              └──────────┬───────────────────────┬─────────┘

                         \/                      \/

┌──────────────────────────────────┐ ┌───────────────────────────┐

│Информирование заявителя о порядке│ │Направление мотивированного│

│        предоставления            │ │      отказа заявителю     │

│   жилищно-коммунальных услуг     │ │                           │

└──────────────────────────────────┘ └───────────────────────────┘

