	Тульская область

	Муниципальное образование город Алексин

	Администрация муниципального образования город Алексин


	Постановление

	

	от 29.09.2015 г. 
	№ 2248


Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений о ранее приватизированных жилых помещениях»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  на основании Устава муниципального образования  город Алексин, администрация муниципального образования город Алексин  ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений о ранее приватизированных жилых помещениях» (приложение).
2. Признать утратившим силу постановление администрации муниципального образования Алексинский район от 02.04.2012 № 494 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений о ранее приватизированных жилых помещениях».

3. Пресс-секретарю главы администрации муниципального образования город Алексин опубликовать постановление в газете «Алексинские вести».

4. Управлению по организационной, кадровой работе и информационному обеспечению  администрации муниципального образования город Алексин  разместить постановление на официальном сайте администрации муниципального образования города Алексина.

5. Постановление вступает в силу со дня  опубликования.

	Глава администрации
муниципального образования 

город Алексин
	П. Е. Федоров


Приложение к постановлению администрации муниципального образования город Алексин от 29.09.2015г. № 2248
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений о ранее приватизированных жилых помещениях»

I. Общее положение

1. Предмет регулирования Административного регламента

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  предоставление сведений о ранее приватизированных жилых помещениях" (далее - Административный регламент)  разработан в целях повышения качества, открытости и  доступности предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

2. Круг заявителей

2. Заявителем может быть любое физическое или юридическое лицо, имеющее право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации полномочиями, выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти при предоставлении муниципальной услуги, по адресу администрации муниципального образования город Алексин или многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ) или оставивший заявление в электронном виде, заполненное и отправленное с помощью  регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) Тульской области  (далее – РПГУ).

3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в администрации муниципального образования город Алексин, в МФЦ, с использованием средств почтовой, телефонной связи, публикаций в средствах массовой информации, электронного информирования, в том числе и на РПГУ.

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

а) Адрес администрации муниципального образования город Алексин: Тульская область, г. Алексин, ул. Героев Алексинцев, д. 10, индекс 301361.

Место нахождения отдела жилищных правоотношений комитета имущественных и земельных отношений администрации муниципального образования город Алексин: Тульская область, г. Алексин, ул. Героев Алексинцев, д. 10, индекс 301361.

График работы администрации муниципального образования город Алексин, а также отдела жилищных правоотношений комитета имущественных и земельных отношений администрации муниципального образования город Алексин, предоставляющего муниципальную услугу:

понедельник - четверг - с 9.00 до 18.00;

пятница и предпраздничные дни - с 9.00 до 17.00;

обеденный перерыв - 13.00 - 13.48.

Приемные дни для получателей муниципальной услуги в отдела жилищных правоотношений комитета имущественных и земельных отношений администрации муниципального образования город Алексин:

понедельник - с 09.00 до 18.00;

вторник - с 09.00 до 13.00;

четверг - с 09.00 до 18.00.

Адрес официального сайта администрации муниципального образования город Алексин: http://www.aleksin.tula.ru
Адрес электронной почты администрации муниципального образования город Алексин: adm.aleksin@tularegion.ru.

Телефоны:

- в администрации муниципального образования город Алексин: (48753)4-03-95. (48753)4-32-70;

- в отделе жилищных правоотношений комитета имущественных и земельных отношений администрации муниципального образования город Алексин: (48753) 4-16-42, 4-24-04

б) Места нахождения МФЦ:

г. Алексин, ул. Ленина, д. 10,

г. Алексин, ул. 50 лет Октября, д. 23,

иные филиалы МФЦ, осуществляющие свою деятельность на территории муниципального образования город Алексин.

Телефон: 8-800-200-71-02.

в) Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг: http://gosuslugi.ru.

г) Адрес регионального портала государственных и муниципальных услуг: http://gosuslugi71.ru.

Справочные телефоны в иных органах, учреждениях и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Тульской области: (48753) 6-33-57;

- ФГУП "Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ": (48753) 6-11-48.

5.   Информирование  заявителя о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляются:

· при личном обращении;

· при письменном обращении (в том числе посредством электронной почты);

· по телефону.

Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Отдела в соответствии с должностными инструкциями.

Время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут.

При  письменном информировании  при обращении заявителя в администрацию муниципального образования город Алексин  осуществляется путем почтовых отправлений. Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заявителя за информацией). Письменное обращение  рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.

При устных обращениях и ответах на телефонные звонки специалистами Отдела подробно, четко и в вежливой форме осуществляется консультирование (информирование) обратившихся по существу интересующего их вопроса. Время разговора по телефону не должно превышать 7 минут.

6. Информирование проводится  в форме:

· устного информирования;

· письменного информирования;

7. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

· порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

· документах, необходимых для предоставления услуги;

· стадии нахождения документов в процессе исполнения муниципальной услуги;

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

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги:

4. Наименование муниципальной услуги

8. Предоставление сведений о ранее приватизированных жилых помещениях

5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

9. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования Алексин и осуществляется через уполномоченное структурное подразделение - Комитет имущественных и земельных отношений администрации муниципального образования Алексинский район (далее - Комитет).

10. Органы, предоставляющие  муниципальную услугу, не вправе требовать  от заявителя осуществления  действий, в том числе согласований, необходимых для получения  муниципальной услуги и связанных с обращениями  в иные органы государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления  муниципальных услуг, утвержденных муниципальным правовым актом органов местного самоуправления муниципального образования Алексин, а именно:

· предоставление выписки из лицевого счета;

· предоставление документа удостоверяющего личность;

· предоставление документа, подтверждающего право пользования жилым помещением.

6. Результат предоставления муниципальной услуги

11. Результатом предоставления  муниципальной услуги является:

- предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе;

-  справка об отсутствии сведений.

7. Срок предоставления  муниципальной услуги

12. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом.

8. Правовые основания  для предоставления муниципальной услуги

13 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии  с:

· Конституцией Российской Федерации ("Российская газета", № 7, 21.01.2009);

· Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ (ред. от 27.07.2010) ("Российская газета", №  1, 12.01.2005,);

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", с изменениями (Собрание законодательства Российской Федерации", 2004, 3 27, ст. 2711);

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

9. Перечень документов, необходимых в соответствии  с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

14. К документам, необходимым для исполнения муниципальной  услуги относятся:

· оригинал заявления (запроса) о предоставлении информации об объекте;

· копия документа, удостоверяющего личность (для заявителя - физического лица, для представителя физического или юридического лица);

· копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (в случае, если заявление (запрос) о предоставлении информации об объектах подается от имени юридического лица);

· копия документа, подтверждающего полномочия представителя физического или юридического лица.

10. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

15. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

11. Перечень оснований  для отказа в предоставлении муниципальной услуги

16. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

· неправильное оформление запроса на получение сведений заинтересованными лицами (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание);

· отсутствие обратного адреса заинтересованных лиц (если запрос на получение сведений был сделан по почте);

· с заявлением обратилось не надлежащее лицо;

· физическим  или юридическим лицом подано заявление о приостановлении предоставления муниципальной услуги.

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

17. Необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги являются следующие услуги:

· предоставление справки с места жительства или предыдущего места жительства, на территории муниципального образования город Алексин в жилом фонде находящемся в муниципальной собственности  (предоставляется ОАО "Муниципальная управляющая компания г. Алексина", территориальные отделы);

· предоставление документа удостоверяющего личность, а также документов подтверждающих родственные отношения (документы -  копии документов, удостоверяющих личность нанимателя, заявителя и членов его семьи; копию свидетельства о заключении брака, свидетельства о рождении детей,  предоставляются заявителем без участия организаций).

13. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы её взимания

18.  Для заявителей предоставление муниципальной услуги является бесплатной.

14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении  муниципальной услуги и при получении результата предоставления  муниципальной  услуги

19. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги  о предоставлении муниципальной услуги или при получении результата предоставления муниципальной услуги  должен  составлять не более 15 минут.

15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

20. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – в течение рабочего дня.

16. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

21. Здание, в котором происходит информирование о предоставлении муниципальной услуги, должно быть оборудовано входом для доступа заявителей.

В здании, где  осуществляется предоставление услуги созданы условия для беспрепятственного доступа инвалидов и других маломобильных групп населения.
22.Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской).

23.Прием заявителей осуществляется в кабинетах на рабочих местах специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

24.Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги.

25.Рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером.

26.Помещение, в котором происходит информирование о предоставлении муниципальной услуги, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

27.Места предоставления муниципальной услуги оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, информационными стендами, стульями.

28.Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

29. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в администрацию муниципального образования Алексин с заявлением и приложением комплекта документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, указанных в пункте 14 Регламента.

30. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

· приём и регистрация запроса;

· направление запроса на рассмотрение;

· оформление ответа на запрос.

31 Основанием для начала административного действия по приему и регистрации заявления с приложенными документами является представление заявителем письменного заявления с приложенными документами в администрацию муниципального образования Алексин.

Прием и регистрацию заявления с приложенными документами осуществляет специалист, ответственный за прием входящей корреспонденции.

После регистрации и рассмотрения заявления с приложенными документами главой администрации муниципального образования Алексин и руководителем структурного подразделения  заявление  с приложенным пакетом документов  доводится до специалиста.

Специалист устанавливает личность заявителя, полномочия представителя заявителя, проверяет наличие всех необходимых документов, проверяет соответствие представленных документов установленным действующим законодательством требованиям.

32. Основанием для начала административного действия по рассмотрению заявления и приложенных к нему документов является передача такого заявления  и приложенных к нему документов к специалисту.

По результатам рассмотрения заявления и приложенных к нему документов принимается решение:

- о выдаче сведений о ранее приватизированных жилых помещениях;

- об отказе заявителю в выдаче сведений о ранее приватизированных жилых помещениях;

Заявителю направляется  мотивированный отказ в выдаче сведений о ранее приватизированных жилых помещениях, в письменной форме.

33. Основанием для начала административного действия по предоставлению сведений о ранее приватизированных жилых помещениях  является рассмотрение обращения (запроса) заявителя либо его представителя.

Специалист проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя.

В случае, если представлен неполный комплект документов, специалист   осуществляет подготовку уведомления об отказе в предоставлении сведений о ранее приватизированном имуществе.

В уведомлении указываются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными настоящим Регламентом.

В случае, если представлен полный комплект документов,  документы соответствуют предъявляемым требованиям, осуществляется подготовка сведений о ранее приватизированном имуществе к настоящему административному регламенту.

После этого специалист, ответственный за регистрацию и распределение корреспонденции в соответствии с возложенными на него должностными обязанностями, осуществляет регистрацию сведений о ранее приватизированном имуществе и направляет документ заявителю почтовым отправлением или передает его исполнителю муниципальной услуги в случае получения сведений о ранее приватизированном имуществе заявителем лично.

34. Блок – схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

35. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги, положений данного административного регламента.

36. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав и законных интересов лиц, которым предоставляется муниципальная услуга, принятие решений и подготовку ответов на обращения лиц,  которым предоставляется муниципальная услуга, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

37.Периодичность проведения проверок может носить плановый, тематический и внеплановый характер.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу

38. Заявитель вправе обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное обращение, заявление или жалобу (далее – письменное обращение).

39. Обжалование решения, принятого в ходе предоставления муниципальной услуги, на действия (бездействие) специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, возможно в досудебном и судебном порядке, если такие действия (бездействие) нарушают права и интересы заявителя.

40. Заявитель имеет право обратиться с письменным обращением лично или направить письменное обращение по почте. Письменное обращение заявителя подлежит рассмотрению в срок, не превышающий 15 календарных дней со дня регистрации.

41. Заявитель в письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляет письменное обращение,   свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации письменного обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

- суть обжалуемого действия (бездействия);

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

42. К письменному обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к нему документов.

43. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не предоставлены.

44. По результатам рассмотрения письменного обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

45. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

46. Если в письменном обращении не указаны фамилия, направившего письменное обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на письменное обращение не дается.

47. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста, а также членов его семьи, возможно оставить письменное обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить лицу, направившему письменное обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на письменное обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему письменное обращение, если фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми письменными обращениями, и при этом в письменном обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, специалист вправе принять решение о безосновательности очередного письменного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное письменное обращение или ранее направляемые письменные обращения направлялись в уполномоченный орган одни и те же или одному и тому же специалисту. О данном решении уведомляется заявитель, направивший письменное обращение.

48. Заявитель, подавший письменное обращение на действия (бездействие) специалиста, вправе отозвать его до принятия решения по существу обращения.

Приложение № 1

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений о ранее приватизированных жилых помещениях

Блок – схема предоставления муниципальной услуги
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