	Тульская область

	Муниципальное образование  город Алексин

	Администрация муниципального образования город Алексин



	Постановление

	

	от 07.07.2015 г. 
	№ 1416


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», на основании Устава муниципального образования город Алексии, администрация муниципального образования город Алексин  ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе»  (приложение).

2. Считать утратившим силу следующие нормативные правовые акты:

- постановление администрации муниципального образования Алексинский район от 31.10.2011 №1939 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе»;

- постановление администрации муниципального образования Алексинский район от 29.06.2012 № 1090 «О внесении изменений в постановление администрации муниципального образования Алексинский район от 31.10.2011 №1939 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе»;

- постановление администрации муниципального образования Алексинский район от 01.03.2013 № 514 «О внесении изменений в постановление администрации муниципального образования Алексинский район от 31.10.2011 №1939 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе»;

- постановление администрации муниципального образования Алексинский район от 24.06.2013 № 1560 «О внесении изменений в постановление администрации муниципального образования Алексинский район от 31.10.2011 №1939 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе».
3.Сектору информационного обеспечения управления по организационной, кадровой работе и информационному обеспечению администрации муниципального образования город Алексин  разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации муниципального образования город Алексин в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" в разделе «Административные регламенты».

4.Пресс-секретарю главы администрации муниципального образования город Алексин опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации.

5. Постановление вступает в силу со дня опубликования.

	Глава администрации 

муниципального образования 

город Алексин
	П.Е.Федоров


Приложение к постановлению

администрации муниципального образования

город Алексина

от 07.07.2015 года № 1416
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией муниципального

образования город Алексин муниципальной услуги
«Предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе»
I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента
1. Административный регламент предоставления администрацией муниципального образования  город Алексин муниципальной услуги «Предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе» (далее – административный регламент) определяет стандарт предоставления муниципальной услуги и устанавливает сроки и последовательность действий (административных процедур) при рассмотрении заявлений о предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе (далее – заявления).

2. Административный регламент устанавливает порядок взаимодействия администрации муниципального образования (далее – администрации) с заявителями, органами исполнительной власти Тульской области, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, общественными объединениями, организациями при рассмотрении заявлений.

2. Круг заявителей
3.В качестве заявителей при получении муниципальной услуги могут выступать физические и юридические лица.

От имени граждан и юридических лиц в предоставлении муниципальной услуги могут обращаться лица, действующие в соответствии с законодательством Российской Федерации, учредительными документами либо доверенностью, оформленной в установленном порядке.

Заявитель  обращается с письменным заявлением по форме, представленной в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту о Предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе,  по адресу:

· администрации муниципального образования город Алексин,

· многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ)

или оставляет заявление в электронном виде, заполненное и отправленное с помощью  регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) Тульской области  (далее – РПГУ).

4. От имени физических лиц при направлении запросов о предоставлении муниципальной услуги могут действовать, в частности:

· представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

Представлять интересы юридического лица при направлении заявок на оказание муниципальной услуги могут:

· представители юридического лица на основании действующего законодательства Российской Федерации, и (или) учредительных документов без доверенности;

· представители юридического лица, действующие на основании доверенности или договора.
3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
5. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в администрации муниципального образования, в ГБУ ТО «МФЦ», с использованием средств почтовой, телефонной связи, публикаций в средствах массовой информации, электронного информирования, в том числе на РПГУ.

6. Место нахождения и график работы структурных подразделений администрации муниципального образования город Алексин, участвующих в оказании услуги:

а) Адрес администрации: 301361, г.Алексин Тульской области, ул.Героев Алексинцев, д.10;

телефон общественной приемной: (848753) 4-01-88,

адрес комитета имущественных и земельных отношений 301361, г.Алексин Тульской области, ул.Героев Алексинцев, д.10;

телефоны комитета имущественных и земельных отношений: (848753) 4-14-45; (848753) 4-17-95

Адрес электронной почты: alexadm@aleksin.tula.ru.
Адрес официального сайта:  http://www.aleksin.tula.ru.

Часы работы и приема посетителей: Понедельник неприёмный день, вторник 9.00 - 13.00, среда неприемный день, четверг 15.00 - 18.00, пятница неприёмный день, суббота выходной день, воскресенье выходной день.

б)Место нахождения ГБУ ТО «МФЦ»:
301361, Тульская область, г. Алексин, ул. Ленина, дом 8;

301369, Тульская область, г. Алексин, ул. 50 лет Октября, дом 23.

График работы ГБУ ТО «МФЦ»
Понедельник-пятница: с 8-00 до 20-00

Суббота: с 9-00 до 16-00

Телефон ГБУ ТО «МФЦ» 8-800-450-00-71

Адрес электронной почты ГБУ ТО «МФЦ»: mfs.Aleksin@tularegion.ru.

в) Адрес РПГУ: http://gosuslugi71.ru/

7. Основными требованиями к информированию заявителей о правилах предоставления муниципальной  услуги являются:

· достоверность предоставляемой информации;

· четкость в изложении информации;

· полнота информирования;

· наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании);

· удобство и доступность получения информации;

· оперативность предоставления информации.

8. При обращении заявителя лично или по телефону специалист администрации или МФЦ подробно и корректно информирует о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, а также предоставляет иную интересующую заявителя информацию по вопросу оказания муниципальной услуги.

Время ожидания ответа при устном информировании заявителя не может превышать 15 минут.

В случае отсутствия возможности ответить на поставленный вопрос в момент обращения, специалист администрации или МФЦ предлагает обратившемуся перезвонить в конкретный день и к назначенному сроку готовит ответ.

При ответах на телефонные звонки и личные обращения специалисты администрации или МФЦ подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги, обращаются к ним на «Вы», проявляют спокойствие и выдержку, дают разъяснения, исключая возможность ошибочного или двоякого понимания.

Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании структурного подразделения, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.

В случае отсутствия возможности самостоятельно ответить на поставленные обратившимся лицом вопросы, специалист, принявший звонок, должен переадресовать (перевести) его на другое уполномоченное должностное лицо или сообщить обратившемуся лицу телефонный номер, по которому обратившееся лицо может получить необходимую информацию.

9. При письменном обращении заявителя ответ направляется по почте или в электронном виде (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заявителя за информацией).

При консультировании по письменным обращениям ответ направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 5 дней с момента поступления обращения.

При консультировании по письменным обращениям, полученным посредством электронной почты, ответ направляется в электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 1 рабочий день с момента поступления заявления.

Информация предоставляется в простой, чёткой форме с указанием фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя, за подписью соответствующего должностного лица администрации.

10. Информация о месте нахождения и графике работы администрации и МФЦ размещается на официальном сайте администрации, в МФЦ, на РПГУ.

Размещаемая информация содержит:

· текст настоящего административного регламента;

· форму заявления о предоставлении муниципальной услуги (Приложение №1 к административному регламенту);

· блок-схему последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги (Приложение №2 к административному регламенту).

11. Консультации (справки) предоставляются по следующим вопросам:

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· источник получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· время приёма документов;

· сроки предоставления муниципальной услуги;

· порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

· место нахождения и график работы специалистов администрации и МФЦ;

· сведения о нормативных актах по вопросам предоставления муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта).

12. Информационные стенды в помещениях приема и выдачи документов должны быть освещены, хорошо просматриваемыми, содержать актуальную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги. Тексты материалов печатаются шрифтом TimesNewRoman №14, без исправлений.

13. В помещениях приема и выдачи документов заявителю в целях ознакомления предоставляется право доступа к законодательным и иным нормативным правовым актам, регулирующим порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе к административному регламенту.

14. Заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги с момента приема его заявления и документов (далее – запрос) на предоставление муниципальной услуги. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный им запрос.

15.  Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем указываются в письменном обращении (называются – при устном обращении) дата и входящий номер, проставленные в полученной при подаче запроса копии заявления, либо точный адрес и наименование объекта недвижимого имущества, а также фамилия, имя, отчество и (или) наименование Заявителя.

16. При обращении на РПГУ заявитель авторизуется в системе и с помощью меню выбирает муниципальную  услугу, реализованную в электронном виде. Заполнив необходимые поля, соответствующие входным данным из перечня предоставляемых документов, и прикрепив электронные копии документов, пользователь портала оставляет заявку на оказание услуги. Изменения статуса заявки муниципальной услуги заявитель может в режиме реального времени отслеживать в личном кабинете на РПГУ.

Возможность получения общей информации по регламенту муниципальной услуги, контактных данных специалистов, адреса ближайшего МФЦ реализована на региональном портале без необходимости обязательной авторизации.

17. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления.

II. Стандарт предоставления Муниципальной услуги

4.Наименование муниципальной услуги
18. В соответствии с настоящим административным регламентом предоставляется муниципальная услуга «Предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе».

5. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
19. Муниципальную услугу «Предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе» предоставляет администрация муниципального образования город Алексин .

Структурное подразделение Администрации муниципального образования город Алексин, ответственное за непосредственное предоставление  муниципальной услуги – комитет имущественных и земельных отношений.

6. Описание результатов предоставления муниципальной услуги
20. Результатом предоставления муниципальной услуги по предоставлению сведений о ранее приватизированном имуществе является оформление Комитетом справок о ранее приватизированном имуществе и выдача указанных справок.

В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги результатом является выдача документа, подтверждающего принятие решения об отказе в выдаче соответствующей справки.
Процедура предоставления муниципальной услуги завершается предоставлением муниципальной услуги либо отказом в предоставлении муниципальной услуги.

7. Срок предоставления муниципальной услуги
21 Муниципальная услуга исполняется в срок, не превышающий 30 рабочих дней со дня представления в Администрацию заявления со всеми прилагающимися документами.

В случае выявления неполноты сведений, указанных в заявлении, и (или) некомплектности представленных документов и материалов срок исполнения муниципальной услуги приостанавливается до даты поступления в Администрацию недостающих сведений и (или) документов и материалов.

8. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникшие в связи с предоставлением муниципальной услуги
22. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

· Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации («Российская газета» от 21.01.2009, №7);

· Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ, частью 1 («Российская газета» № 238-239, 08.12.1994);

· Федеральным законом от 06.10.2003 г. N131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", с изменениями («Собрание законодательства Российской Федерации», 2004, № 27, ст.2711)

· Федеральным законом от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», 05.05.2006, №95);

· Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства РФ, 2010, № 31, ст. 4179);

· Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

· постановление Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет» (Сборник законодательства Российской Федерации 2009,  № 25, ст. 3061);

· Распоряжение Правительства РФ от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями» (Собрание законодательства Российской Федерации от 2009, № 52, (часть II) ст. 6626);

· Устав муниципального образования город Алексин;

· Положением комитета имущественных и земельных отношений муниципального образования город Алексин, утвержденным решением Собрания депутатов муниципального образования город Алексин от  24.12.2014г. № 7(7).26;

· иными нормативными правовыми актами, действующими на территории муниципального образования.
9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления
23. Документом, необходимым для предоставления муниципальной услуги, является письменное заявление (далее – заявление) по форме согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту или заявление в электронном виде, отправленное с РПГУ.

24. При обращении за предоставлением муниципальной услуги заявитель представляет так же следующие документы:

- В заявлении физического лица о предоставлении информации указываются:

1) наименование органа, в который направляется (представляется) заявление;

2) сведения о заявителе, в том числе: фамилия, имя, отчество (при наличии) физического лица, наименование и реквизиты (серия, номер, кем и когда выдан) документа, удостоверяющего личность, адрес постоянного или преимущественного проживания физического лица, сведения о документах, уполномочивающих представителя физического лица от его имени подавать заявление о предоставлении информации;

3) наименование приватизированного объекта, в отношении которого запрашивается информация;

4) наименование, адрес места нахождения имущества, в отношении которого запрашивается информация;

5) инвентарный номер имущества, год ввода в эксплуатацию, остаточная стоимость имущества и другие признаки указываются при наличии данной информации у заявителя.

Заявление о предоставлении информации должно содержать подпись заявителя либо его представителя.

- В заявлении юридического лица о предоставлении информации указываются:

1) наименование органа, в который направляется (представляется) заявление;

2) сведения о заявителе, в том числе: полное наименование юридического лица, дата его государственной регистрации и основной государственный регистрационный номер, адрес места нахождения, почтовый адрес, сведения о документах, уполномочивающих представителя физического лица или юридического лица подавать от их имени заявление о предоставлении информации;

3) наименование приватизированного объекта, в отношении которого запрашивается информация;

4) наименование, адрес места нахождения имущества, в отношении которого запрашивается информация;

5) инвентарный номер имущества, год ввода в эксплуатацию, остаточная стоимость имущества и другие признаки указываются при наличии данной информации у заявителя.

Заявление о предоставлении информации должно содержать подпись руководителя организации или иного уполномоченного лица, заверенную печатью организации.

В заявлении может содержаться просьба о выдаче информации заявителю лично при его обращении или ее направлении по почте.

При отсутствии в заявлении указания на способ получения заявителем информации подготовленные документы:

- выдаются лично заявителю (его представителю), если заявление о предоставлении информации было подано лично;

- направляются заявителю по почте, если заявление о предоставлении информации поступило по почте.

- От имени физических лиц заявления о предоставлении услуги могут подавать:

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;

- опекуны недееспособных граждан;

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

- От имени юридических лиц заявления о предоставлении услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления
25. Для предоставления муниципальной услуги  нет документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить самостоятельно.

26.Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.

11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги
27. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

-
предоставление заявления и документов лицом, не указанным в п. 1.2 настоящего регламента;

- наличие в представленных документах исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, записей в заявлении, выполненных карандашом;

- если представленные документы по форме и (или) содержанию не соответствуют нормам действующего законодательства Российской Федерации.

12. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги
28. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

· Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

· не представление документов, предусмотренных в п. 24 административного регламента;

· в случае обнаружения в процессе рассмотрения документов представленных заявителем недостоверных или заведомо ложных сведений с целью получения муниципальной услуги;

· представление документов, оформленных  не в соответствии с действующим законодательством или прямо ему противоречат;

· представление документов, которые не подтверждают право Заявителя на получение муниципальной услуги.

13. Перечень услуг,  необходимых и обязательных  для предоставления муниципальной услуги
31. При предоставлении муниципальной услуги «Предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе» в муниципальном образовании город Алексин необходимые и обязательные услуги не предусмотрены.

14. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
32. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
33. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги в администрации муниципального образования город Алексин и в МФЦ не должен превышать 15 минут.

34. Ожидание в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

16. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
35.
Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день подачи заявления в документах внутреннего делопроизводства. При подаче заявления на РПГУ оно автоматически фиксируется в режиме реального времени в электронной системе. С учетом особенностей ведения процедур по данной муниципальной услуге ответственный специалист регистрирует заявление, поданное в электронном виде, в документах внутреннего делопроизводства с сохранением присвоенного системой индивидуального номера.

17. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги
36. Центральный вход в здание администрации должен быть оборудован вывеской, содержащей информацию о его наименовании и режиме работы.

В помещении администрации должен быть установлен информационный стенд, на котором размещается следующая информация:

· текст настоящего административного регламента;

· извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

· перечень документов, представление которых необходимо для предоставления муниципальной услуги.

37. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормативам и   требованиям пожарной безопасности. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении, но не может составлять менее 3 мест.

На кабинете приема заявителей должна находиться информационная табличка (вывеска) с указанием:

· номера кабинета;

· фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

· времени перерыва на обед, технического перерыва.
18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
42. Соблюдение установленного количества взаимодействий заявителя с ответственными специалистами при предоставлении муниципальной услуги.

Определяется как отношение количества взаимодействий (обращений, заявлений) одного заявителя в процессе предоставления муниципальной услуги к установленному количеству взаимодействий в соответствии с настоящим регламентом.

43. Соблюдение установленной продолжительности ожидания приема заявителем при подаче заявления.

Определяется как отношение количества заявителей, ожидавших в очереди для подачи документов, с целью предоставления муниципальной услуги, более установленного срока к общему количеству заявителей.

44. Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

Определяется как отношение количества заявлений, рассмотренных с нарушением сроков, к общему количеству рассмотренных заявлений за отчетный период.

45. Жалобы граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Определяется как количество обоснованных жалоб заявителей на качество и доступность муниципальной услуги, поступивших в администрацию муниципального образования, правительство Тульской области, иные органы и организации, за отчетный период.

46. Удовлетворенность заявителей качеством и доступностью муниципальной услуги.

Определяется путем присвоения рейтинга по итогам проведения мониторинга качества предоставления муниципальной услуги. Присвоение рейтинга осуществляется в порядке, установленном администрацией.

47. Полнота, актуальность и доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Определяется путем присвоения рейтинга по итогам проведения мониторинга качества предоставления муниципальной услуги.

48.  Контрольные показатели при анализе доступности, информирования и обращений граждан по качеству предоставления муниципальной услуги:

· удовлетворенность населения качеством информирования (процент от числа опрошенных) – 98-100%;

· удовлетворенность населения качеством предоставления муниципальной услуги - не менее 90%;

· процент обоснованных жалоб – не более 0,5%.
19. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
49. Предоставление муниципальной услуги в соответствии с настоящим административным регламентом обеспечивается при обращении заявителя непосредственно в администрацию или МФЦ, направлением соответствующих документов с помощью почтовой связи либо информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, а так же с использованием РПГУ.

Сведения о муниципальной услуге размещаются на РПГУ в порядке, установленном следующими документами:

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 г. № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций) (в ред. Постановления Правительства РФ от 28.11.2011 № 977);

· Постановлением Правительства Тульской области от 31 июля 2012 г. № 413 «О государственной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Тульской области"»;

· Постановлением Правительства Тульской области от 17 ноября 2011 г. №161 «О реестре государственных услуг (функций) Тульской области».

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

20. Перечень административных процедур
50. Заявитель может ознакомиться с информацией о Муниципальной услуге в электронном виде:

50.1 на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

50.2 на Портале государственных услуг Тульской области;

50.3 на официальном сайте муниципального образования город Алексин в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

51. Для получения информации на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) Заявителю необходимо:

51.1 зайти на сайт www.gosuslugi.ru;

51.2 выбрать ссылку «Ваше местоположение»; в открывшемся окне со списком регионов выбрать «Тульская область», «Алексин»;

51.3 выбрать вкладку «Органы власти», «Органы власти по местоположению», в «Органах местного самоуправления» выбрать «Администрация муниципального образования город Алексин» далее выбрать услугу «Предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта  капитального строительств».

52. Для получения информации на Портале государственных услуг Тульской области Заявителю необходимо:

52.1 зайти на сайт pgu.tula.ru;

52.2 выбрать раздел «Каталог организаций», вкладку «Муниципальные»;

52.3 из списка организаций выбрать: Администрация муниципального образования город Алексин;
52.4 на странице «Услуги, за исполнение которых отвечает организация» выбрать услугу: «Предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе».

53. Для получения информации на официальном сайте муниципального образования город в информационно-телекоммуникационной сети Интернет Заявителю необходимо:

53.1 зайти на сайт www.aleksin.tula.ru;

53.2 в главном меню выбрать вкладку «Администрация»;

53.3 выбрать раздел «Административная реформа»;

53.4 текст настоящего Административного регламента размещен в разделе «Административные регламенты»;

53.5 сведения о Муниципальной услуге размещены в разделе «Муниципальные услуги» главного меню.

54. Предоставление Муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

54.1 прием, первичная проверка и регистрация запроса о предоставлении Муниципальной услуги;

54.2 обработка и рассмотрение заявления;

54.3 принятие решения о предоставлении (об отказе предоставления) муниципальной услуги;

54.4. выдача (направление) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

21. Прием, первичная проверка и регистрация  заявления и приложенных к нему документов
53. Юридическим фактом, служащим основанием для предоставления муниципальной услуги, является письменное заявление о предоставлении сведений о ранее приватизированном имуществе, поступившее от заявителя лично, по почте,  по электронной почте или на РПГУ из личного кабинета.

54. Специалист, ответственный за выполнение административной процедуры, проверяет надлежащее оформление заявления в соответствии с образцом заявления из Приложения №1 и приложенных к нему документов, указанных в п. 24 данного регламента и регистрирует заявление во внутренней документации в соответствии с правилами делопроизводства.
В случае подачи заявления в МФЦ, обращение и приложенные документы от заявителя передаются специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, в уполномоченное подведомственные учреждения и/или в структурное подразделение администрации муниципального образования город Алексин в течение дня с момента регистрации заявления.
55. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать один день.

Результатом административной процедуры является факт регистрации заявления, заполненного по образцу из Приложения №1.

22. Обработка и предварительное рассмотрение заявления
56. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление заявления сотруднику Администрации муниципального образования г. Алексин, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

57. Сотрудник Администрации муниципального   образования город Алексин, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет следующие действия:

1) проверяет заявление на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

2) при выявлении в запросе на предоставление муниципальной услуги недостоверной, искаженной или неполной информации, в том числе при представлении заявителем документов, срок действительности которых на момент поступления в Администрацию муниципального   образования г. Алексин в соответствии с действующим законодательством истек, подаче заявления и лицом, не входящим в перечень лиц, установленный законодательством и пунктом 3 настоящего административного регламента, или в случае, если текст в запросе на предоставление муниципальной услуги не поддается прочтению либо отсутствует, готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет его сотруднику Администрации муниципального   образования г. Алексин, ответственному за принятие решения;

3)  при отсутствии выявленных в ходе предварительного рассмотрения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, переходит к осуществлению административной процедуры принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

58. Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 1 рабочего дня.
59.Результатом административной процедуры является:

1) передача сотруднику Администрации муниципального   образования г. Алексин, ответственному за принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, проекта решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

2) переход к осуществлению административной процедуры принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

60.При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в электронной форме Администрация муниципального   образования г. Алексин направляет на Единый портал государственных и муниципальных услуг или Портал государственных и муниципальных услуг Тульской области посредством технических средств связи уведомление о завершении исполнения административной процедуры с указанием результата осуществления административной процедуры.
61.Способом фиксации административной процедуры является один из следующих документов:

1) проект уведомления заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

23. Принятие решения о предоставлении (об отказе предоставления) муниципальной услуги
62. Основанием для начала административной процедуры по принятию решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги является сформированный специалистом Администрации муниципального образования г. Алексин, ответственным за подготовку документов по муниципальной услуге, пакет документов, указанный в пункте 25 административного регламента.
63. Критерием принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги является наличие или отсутствие оснований, указанных в пункте 24 административного регламента.
64. При принятии Администрацией муниципального образования г. Алексин решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, специалист Администрации муниципального образования г. Алексин, ответственный за подготовку документов по муниципальной услуге, готовит уведомление об отказе в предоставлении услуги.
65. Уведомление об отказе в  предоставлении услуги передается на подпись Председателю Комитета.
66. При положительном решении Администрации муниципального образования г. Алексин, специалист Администрации муниципального образования г. Алексин, ответственный за подготовку документов по муниципальной услуге, организует работу по подготовке проекта письма, содержащего запрашиваемую заявителем информацию.
67. Максимальный срок выполнения административной процедуры по принятию решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги не может превышать 30 календарных дней со дня формирования специалистом Администрации муниципального образования г. Алексин, ответственным за подготовку документов по муниципальной услуге, пакета документов, указанных в пунктах 25  административного регламента.
68. Результатом административной процедуры по принятию решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги является подготовка уведомления об отказе в предоставлении сведений или подготовка письма, содержащего запрашиваемую заявителем информацию.
69. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по принятию решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги является учетная запись в журнале регистрации уведомления об отказе в предоставлении сведений способом и (или) в соответствующую информационную систему Администрации муниципального образования г. Алексин.
24. Выдача (направление) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги
70. Основанием для начала административной процедуры по выдаче (направлению) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, является направление проекта письма, содержащего запрашиваемые заявителем сведения, либо проекта уведомления об отказе в предоставлении сведений на подпись главе администрации муниципального образования город Алексин Тульской области.

71. Специалист Администрации муниципального образования г. Алексин, ответственный за прием и регистрацию документов, осуществляет следующую последовательность действий:

1) передает проект письма, содержащего запрашиваемые заявителем сведения, либо проект уведомления об отказе в предоставлении сведений на подпись главе администрации муниципального образования г. Алексин Тульской области;

2)уведомляет заявителя о готовности письма, содержащего запрашиваемые сведения, либо уведомления об отказе в предоставлении сведений, о дне, в который заявителю необходимо прийти в администрацию муниципального образования город Алексин для его получения, либо направляет письмо, содержащее запрашиваемые сведения, или  уведомление об отказе в предоставлении сведений заявителю по почте.

72. Выдача (направление) письма, содержащего запрашиваемые сведения, либо уведомления об отказе в предоставлении сведений, осуществляется способом, указанным заявителем в заявлении, в том числе:

при личном обращении в администрацию муниципального образования город Алексин;

при личном обращении в многофункциональный центр;

посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении;

через личный кабинет на Едином портале государственных и муниципальных услуг или Портале государственных и муниципальных услуг Тульской области.

73. В случае указания заявителем на получение результата в многофункциональном центре, Администрация муниципального образования г. Алексин направляет результат предоставления муниципальной услуги в многофункциональный центр в срок, установленный в соглашении, заключенным между Администрацией муниципального образования г. Алексин и многофункциональным центром.

74. Выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется многофункциональными центрами в соответствии с заключенными в установленном порядке соглашениями о взаимодействии, если исполнение данной процедуры предусмотрено заключенными соглашениями.
75. При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в электронной форме Администрация муниципального образования г. Алексин направляет на Единый портал государственных и муниципальных услуг или Портал государственных и муниципальных услуг Тульской области посредством технических средств связи уведомление о завершении исполнения административной процедуры с указанием результата осуществления административной процедуры.

76. Результат административной процедуры по выдаче (направлению) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, является предоставление заявителю запрашиваемых сведений либо отказ в предоставлении сведений заявителю.

77. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по выдаче (направлению) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, является внесение сведений о сопроводительного письма в журнал регистрации исходящей корреспонденции и (или) в информационную систему Администрации муниципального образования г. Алексин.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

3. Формы контроля за исполнением Административного регламента

3.1. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги, положений данного административного регламента.
3.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением последовательности действий, определенных административными процедурами (действиями)  по предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений при предоставлении муниципальной услуги осуществляется председателем Комитета либо лицом, его замещающим.
3.3. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся председателем Комитета либо лицом, его замещающим.

Периодичность проведения плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается в соответствии с решением председателя Комитета, либо лицом его замещающим.
Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся председателя Комитета либо лицом, его замещающим, на основании жалоб заявителей на решения или действия (бездействие) должностных лиц, принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению заявителя, обратившемуся заявителю направляется информация о результатах проверки, проведенной по обращению и о мерах, принятых в отношении виновных лиц.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.4. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Персональная ответственность сотрудников закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

3.5. Контроль за исполнением административных процедур по предоставлению муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений организаций осуществляется с использованием соответствующей информации, размещаемой на официальном сайте, а также с использованием адреса электронной почты Комитета в форме письменных и устных обращений в адрес Администрации.
4. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу

4.1. Заявители вправе обжаловать решения и действия (бездействие) администрации муниципального образования город Алексин, должностных лиц, муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в управление делопроизводства администрации муниципального образования город Алексин, где подлежит обязательной регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

Жалоба в письменной форме может быть направлена по почте, принята при личном приеме заявителя, а также подана через МФЦ.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель предоставляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее − при наличии), сведения о месте жительства заявителя − физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя − юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым заявителю должен быть направлен ответ;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

4.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также предоставляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

4.5. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

официального веб-сайта администрации муниципального образования город Алексин в Информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее − Единый портал).

4.6. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные  в пункте 4.4. административного регламента, могут быть предоставлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

4.7. Жалоба подлежит рассмотрению следующими должностными лицами администрации муниципального образования город Алексин (далее – уполномоченные на рассмотрение жалобы лица):

главой администрации района на решения и действия (бездействие) заместителей главы администрации района, а в случае непосредственной координации деятельности органа, предоставляющего муниципальную услугу, − на решения и действия (бездействие) руководителя органа. В случае если в жалобе одновременно обжалуются решения и (или) действия (бездействие) сотрудников и руководителя указанного органа, жалоба также подлежит рассмотрению главой администрации;

заместителем главы администрации муниципального образования город Алексин, координирующим и контролирующим деятельность органа администрации, предоставляющего муниципальную услугу, на решения или (и) действия (бездействие) руководителя указанного органа либо в случае, если в жалобе одновременно обжалуются решения и (или) действия (бездействие) сотрудников органа и руководителя органа;

руководителем органа администрации муниципального образования город Алексин, предоставляющего муниципальную услугу, на решения или (и) действия (бездействие) должностных лиц органа, за исключением решений и действий (бездействия) руководителя органа.

В случае, если в жалоба содержит претензии к действию или бездействию главы администрации муниципального образования город Алексин она возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.

4.8. В случае если жалоба подана заявителем в администрацию муниципального образования город Алексин, в компетенцию которой не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 4.7. административного регламента, в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации администрация муниципального образования город Алексин направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

4.9. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Тульской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Тульской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тульской области, муниципальными правовыми актами;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тульской области, муниципальными правовыми актами;

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

4.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63. Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления орган, предоставляющий муниципальную услугу, в который поступила жалоба, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

4.11. Орган, предоставляющий муниципальные услуги, обеспечивает:

оснащение мест приема жалоб;

информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов администрации муниципального образования город Алексин, их должностных лиц, муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном веб-сайте администрации муниципального образования город Алексин;

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

формирование и предоставление ежеквартально, до 25 числа последнего месяца квартала, в вышестоящий орган отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

4.12. Жалоба, поступившая уполномоченному на рассмотрение жалобы лицу, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

4.13. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченное на рассмотрение жалобы лицо принимает одно из следующих решений:

об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Тульской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

При удовлетворении жалобы уполномоченное на ее рассмотрение лицо принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

4.14. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.  В случае принятия решения в последний день установленного срока для рассмотрения жалобы ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю незамедлительно.

4.15. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

наименование органа, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) уполномоченного на рассмотрение жалобы лица, принявшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

в случае признания жалобы обоснованной − сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

4.16. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы лицом.

4.17. Уполномоченное на рассмотрение жалобы лицо отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями Порядка в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

4.18. Уполномоченное на рассмотрение жалобы лицо вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

4.19. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить следующими способами:

1) в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на официальном сайте администрации муниципального образования город Алексин: www.aleksin.tula.ru;

2) по телефонам: 8 (48753) 4-01-88; 4-14-45;

3) личным общением со специалистами по местонахождению Комитета, по адресу, указному в пункте 1.3.2.1 настоящего административного регламента.

Приложение  1

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной  услуги
«Предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе»
Местонахождение

Комитета имущественных и земельных отношений администрации муниципального образования город Алексин:
   Тульская область,   г. Алексин,  ул. Героев Алексинцев,   дом 10, кабинет 210, кабинет 320.

График работы:

 

	          Понедельник - четверг
	    с   9   ч. до   18  ч.

	          Пятница
	    с   9   ч. до   17  ч. 


         Перерыв на обед сотрудников       с  13  ч. до    13  ч.48 мин.
        

         Суббота, воскресенье – выходные дни.
        Приемные для посетителей дни:
        Вторник – с 9 ч  до 13 ч

        Четверг –  с 14 ч до 18 ч
Контактный телефон Комитета (48753) 4-14-45, (48753) 4-17-95.

Почтовый адрес администрации муниципального образования город Алексин: 301361, Тульская область, г. Алексин, ул. Героев Алексинцев,   дом 10

Официальный сайт администрации муниципального образования город Алексин: www.aleksin.tula.ru
Адрес электронной почты администрации муниципального образования город Алексин 
alexadm@aleksin.tula.ru
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Образец
	 Главе администрации муниципального образования город Алексин

___________________________


Заявление(для физических лиц)

о предоставлении информации о приватизированном ранее объекте недвижимого имущества
	Сведения о физическом лице, запрашивающем информацию

	Фамилия
	 

	Имя
	 

	Отчество
	 

	Документ,

удостоверяющий

личность

 
	наименование ________________________________

	
	серия ________________
	номер _______________

	
	выдан _______________________________________

	
	дата выдачи __________________________________


    

	Сведения о регистрации физического лица по месту жительства

	Область
	 

	Район
	 

	Населенный пункт
	 

	Улица
	 

	Дом
	 
	корпус
	 
	  квартира
	 

	Почтовый адрес для направления информации

	Почтовый индекс
	 

	Область
	 

	Район
	 

	Населенный пункт
	 

	Улица
	 

	Дом
	 
	корпус
	 
	 квартира
	 


 Контактный телефон: ___________________________
	 
	 
	 
	

	 Сведения о приватизированном ранее объекте недвижимого имущества, информация по которому запрашивается

	Вид
	 

	Наименование
	 

	Кадастровый (условный) номер
	 Указывается при его наличии

	Местонахождение (адрес)
	 

	Область
	 

	Район
	 

	Населенный пункт
	 

	Улица
	 

	Дом
	 

	Корпус
	 

	Литера
	 

	Помещение
	 

	Иное описание местоположения
	 


 

	Цель получения информации
	  


 

	Информацию следует: ____выдать на руки,                отправить по почте
                                                                  (ненужное зачеркнуть)


 

 ______________________________________________

(собственноручная подпись физического лица) 

 Доверенность представителя заявителя: __________________________________________

                                                                                                               (номер, дата)
Дата подачи заявления «_____» _____________20___ г.
Оборотная сторона 

заявления

Письменное согласие субъекта персональных данных

на  обработку персональных данных
Я, (субъект персональных данных)_______________________________________

______________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

Проживающий(ая) по адресу: 

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

документ, удостоверяющий личность:_______________________________________

______________________________________________________________________,

(наименование документа, N, сведения о дате выдачи документа и выдавшем его органе)

Я,(представитель субъекта персональных данных)________________________

_______________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество)

_____________ серия _________ № ___________ выдан _______________________ (реквизиты основного документа, удостоверяющего личность) ______________________________________________________________________, проживающий(ая) по адресу ______________________________________________ ______________________________________________________________________, являясь законным представителем субъекта персональных данных, ________________________ ______________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных)

на основании  __________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________ 
(документ, подтверждающий полномочия законного представителя)

в  соответствии  с п. 4 ст. 9  Федерального закона  «О персональных данных» от 27.07.2006 № 152-ФЗ,  в целях заключения договоров купли-продажи муниципального имущества даю согласие администрации муниципального образования город Алексин и его структурным подразделениям, находящемуся по адресу: Тульская область, г. Алексин, ул. Героев Алексинцев, д. 10, на обработку моих персональных данных, а именно: ФИО, паспортные данные, адрес проживания, мобильный телефон.

Предусматривается как неавтоматизированная, так и автоматизированная обработка моих персональных данных.

Действия с моими персональными данными включают в себя сбор персональных данных, их накопление, систематизацию, хранение в автоматизированной системе обработки информации.

Я утверждаю, что ознакомлен с документами организации, устанавливающими порядок обработки персональных данных, а так же с моими правами и обязанностями в этой области.

Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует в течение неопределенного срока. Согласие может быть отозвано в любое время на основании моего письменного заявления.

"___"______________ ____ г.          ________________________________________

(подпись и расшифровка пордписи субъекта персональных данных)
Заявление(для юридических лиц)

о предоставлении информации о приватизированном ранее объекте недвижимого имущества
	 Сведения о юридическом лице, запрашивающем информацию

	Полное наименование юридического лица

 (по уставу)
	 


     

	Сведения о регистрации юридического лица 
	 

	Юридический адрес

	Область
	 

	Район
	 

	Населенный пункт
	 

	Улица
	 

	Дом
	 
	корпус
	 
	  квартира
	 

	Почтовый адрес для направления информации

	Почтовый индекс
	 

	Область
	 

	Район
	 

	Населенный пункт
	 

	Улица
	 

	Дом
	 
	корпус
	 
	   квартира
	 


 Контактный телефон: ___________________________

Факс: _________________________________________
	 
	 
	 
	

	 Сведения о приватизированном ранее объекте недвижимого имущества, информация по которому запрашивается

	Вид
	 

	Наименование
	 

	Кадастровый (условный) номер
	 Указывается при его наличии

	Местонахождение (адрес)
	 

	Область
	 

	Район
	 

	Населенный пункт
	 

	Улица
	 

	Дом
	 

	Корпус
	 

	Литера
	 

	Помещение
	 

	Иное описание местоположения
	 


	Цель получения информации
	 

 


 

	Информацию следует: ____выдать на руки,                отправить по почте
                                                                  (ненужное зачеркнуть)


 

 

Руководитель ______________________     ______________       _____________________
                      (наименование юрлица)                  (подпись)                   (расшифровка  подписи)

М.П.

 

 

Доверенность представителя заявителя: __________________________________________
Дата подачи заявления «_____» _____________20___ г.
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о ранее приватизированном имуществе»

БЛОК-СХЕМА
выдачи справок о Предоставлении сведений о ранее приватизированном имуществе








 



 

 

 

 

 

 
Приложение 4

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги:

«Предоставление сведений

о ранее приватизированном имуществе»

Главе администрации

муниципального образования

город Алексин

Федорову П.Е.

______________________________________ 

(Ф.И.О. гражданина в родительном падеже

(наименование юридического лица),

подающего жалобу,

его место жительства (место нахождения)

ЖАЛОБА НА РЕШЕНИЯ И ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЕ), ОСУЩЕСТВЛЁННЫЕ (ПРИНЯТЫЕ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 Предмет жалобы ______________________________________________________ 
(краткое изложение обжалуемых действий (бездействия) или решений)

Причина несогласия ____________________________________________________ 
(основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием) или решением, со ссылками на пункты административного регламента, либо статьи закона)

Приложение __________________________________________________________. 
(документы, подтверждающие изложенные обстоятельства)

_________________  ________________ ____________________________________ 
(дата)                       (подпись)                       (расшифровка подписи) 

Телефон ___________________ 
(при наличии) 
Заявитель





Подача заявления о предоставлении муниципальной услуги в администрацию муниципального образования город Алексин








Прием и регистрация заявления и предоставленных документов для рассмотрения вопроса о выдаче справки о Предоставлении сведений о ранее приватизированном имуществе





Проверка заявления и приложенных к нему документов, а также установление права заявителя на получение муниципальной услуги 








Принятие решения по рассмотренному заявлению 








Наличие оснований для отказа предоставления муниципальной услуги








Есть





Нет





Отказ в выдаче справки о Предоставлении сведений о ранее приватизированном имуществе








Выдача справки о  Предоставлении сведений о ранее приватизированном имуществе











