В соответствии с п. 6 ст. 13 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» - проекты административных регламентов подлежат независимой экспертизе и экспертизе, проводимой уполномоченным органом местного самоуправления, для  оценки возможного положительного эффекта, а также возможных негативных последствий реализации положений проекта административного регламента для граждан и организаций . 
ПРОЕКТ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
Администрация местного самоуправления

Моздокского городского поселения

Республики Северная Осетия - Алания
№           
                                                                                          от  «       »              2021г.
Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги 
 отделом муниципального имущества 
администрации местного самоуправления 

Моздокского городского поселения»
«Выдача дубликатов договоров на передачу жилых помещений в собственность граждан, справок об участии (не участии) в приватизации жилых помещений, заверенных копий документов, 

образующихся в процессе деятельности отдела 

муниципального имущества»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением главы администрации местного самоуправления Моздокского городского поселения от 22.07.2011г. № 1112 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,
П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги отделом муниципального имущества  администрации местного самоуправления  Моздокского городского поселения «Выдача дубликатов договоров на передачу жилых помещений в собственность граждан, справок об участии (не участии) в приватизации жилых помещений, заверенных копий документов, образующихся в процессе деятельности отдела муниципального имущества» согласно приложению:

2. Настоящее постановление подлежит опубликованию в средствах массовой информации и размещению на официальном сайте администрации местного самоуправления Моздокского городского поселения в сети интернет /www.mozdok-osetia.ru/.

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его опубликования.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации

местного самоуправления

Моздокского городского поселения


Т.В. Бураев
Согласовано:

Заместитель главы 

по экономике и финансам






Л.С. Рыбалкина

Начальник отдела

муниципального имущества





Н.И. Протопопова 

Главный специалист                                                                              Ф.А. Гевондян

Главный специалист отдела 

по общим, организационным вопросам и 

информационному обеспечению 

деятельности администрации                                                                 С.П. Попова
исп.: Донцова  И.И.
тел.: 3-23-23      
Приложение 

к постановлению администрации

местного самоуправления

Моздокского городского поселения

от               2021г. № 

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача дубликатов договоров на передачу жилых помещений в собственность граждан, справок об участии (не участии) 

в приватизации жилых помещений, заверенных копий документов, образующихся в процессе деятельности отдела муниципального имущества»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления администрацией местного самоуправления Моздокского городского поселения  муниципальной услуги «Выдача дубликатов договоров на передачу жилых помещений в собственность граждан, справок об участии (не участии) в приватизации жилых помещений, заверенных копий документов, образующихся в процессе деятельности отдела муниципального имущества» (далее – административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получения муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации местного самоуправления Моздокского городского поселения.

1.2. Наименование муниципальной услуги – «Выдача дубликатов договоров на передачу жилых помещений в собственность граждан, справок об участии (не участии) в приватизации жилых помещений, заверенных копий документов, образующихся в процессе деятельности отдела муниципального имущества».

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом муниципального имущества администрации местного самоуправления Моздокского городского поселения.

1.4. Местонахождение уполномоченного органа: 363750,                     РСО – Алания, г. Моздок, ул. Кирова 37, 2 этаж, каб. № 4.

Режим работы: с понедельника по пятницу с 9.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00. Выходные дни: суббота-воскресенье.

Контактный телефон: 3-23-23.

1.5. Заявителями муниципальной услуги являются физические и юридические лица или их уполномоченные представители (далее - заявители).

1.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Федеральный закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

- Федеральный закон от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Закон  Российской Федерации от 04.07.1991 года № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;

- Приказ Росархива от 20.12.2019г.  № 236 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения»

- Устав муниципального образования Моздокского городского поселения Моздокского района РСО – Алания.

1.7. Сведения о местонахождении администрации местного самоуправления Моздокского городского поселения:

	Наименование муниципального образования 
	Моздокское городского поселение



	Почтовый адрес (юридический)
	РСО - Алания, г. Моздок, ул.  Кирова, 37



	ФИО главы Моздокского городского  поселения
	Бураев Таймураз Васильевич 

	Телефон и факс приемной 
	3-40-90

	Полное наименование уполномоченного органа 
	Администрация местного самоуправления Моздокского городского поселения 



	Адрес сайта администрации
	www.mozdok-osetia.ru

	Адрес электронной почты:
	mozdok@bk.ru


Прием граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги:

Среда: с 9.00 до 17.00

Пятница: с 9.00 до 13.00

Перерыв: с13.00 до 14.00.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является Выдача дубликата договора на передачу жилых помещений в собственность граждан, справки об участии (не участии) в приватизации жилых помещений, заверенных копий документов, образующихся в процессе деятельности отдела муниципального имущества, либо отказ в их выдаче.
2.1.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является:

- письменное заявление;

- обращение заявителя (заявление) по электронной почте администрации местного самоуправления Моздокского городского поселения.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги:

2.2.1. Общий срок рассмотрения поступившего письменного заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 30 дней со дня его регистрации. В случае необходимости дополнительного времени для рассмотрения письменного обращения, срок его рассмотрения может быть продлен не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением заявителя о продлении срока.

2.3. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Для получения муниципальной услуги заявитель оформляет запрос на предоставление муниципальной услуги ручным или машинописным способом. В запросе указываются следующие обязательные данные:

· реквизиты лица, заинтересованного в предоставлении информации (фамилия, имя, отчество физического лица либо полное наименование юридического лица);

· адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания, или юридический и фактический адрес лиц, заинтересованных в получении информации;

· контактный телефон заявителя;

· цель получения информации;

· способ получения информации (в случае необходимости доставки по почте указывается почтовый адрес доставки);

· подпись заявителя;

· дата заполнения запроса.

Для выдачи справки об участии (не участии) в приватизации жилых помещений в запросе указываются периоды по адресам проживания гражданина, с июля 1991 года по текущую дату для совершеннолетних и с даты рождения по текущую дату для несовершеннолетних.
Запрос на предоставление муниципальной услуги направляется заявителем в администрацию местного самоуправления Моздокского городского поселения:

· посредством личного обращения заявителя, после чего такое заявление и приложенные документы (в случае наличия таковых) регистрируются в течении трех дней специалистом отдела по общим, организационным вопросам и информационному обеспечению деятельности администрации местного самоуправления Моздокского городского поселения;

· по почте простым или заказным письмом на адрес администрации местного самоуправления Моздокского городского поселения. Факт подтверждения направления заявления и документов (в случае наличия таковых) по почте лежит на заявителе;

· по электронной почте в сети Интернет на адрес администрации. Требования к содержанию запроса, поданного по электронной почте аналогичны требованиям, предъявляемым к запросу, поданному в письменной форме.

2.3.2. К запросу заявитель прилагает следующие документы:

- копия паспорта, для несовершеннолетних детей до 14 лет свидетельства о рождении и свидетельства о регистрации по месту жительства;

- согласие субъекта персональных данных на обработку его персональных данных (в случае смерти субъекта персональных данных согласие на обработку его персональных данных дают наследники субъекта персональных данных, если такое согласие не было дано субъектом персональных данных при его жизни);
- копия свидетельства о браке (в случае изменения фамилии заявителя);

- копия доверенности с оговоренными полномочиями для предоставления муниципальной услуги доверяемому.
Для выдачи дубликата договора на передачу жилых помещений в собственность граждан, для выдачи заверенных копий документов, образующихся в процессе деятельности отдела муниципального имущества и являющихся документами постоянного срока хранения, к запросу заявитель прилагает:

 - копию договора приватизации (при наличии);
- правоудостоверяющие документы на жилое помещение (регистрационное удостоверение, свидетельство о государственной регистрации права, Выписка из ЕГРН),  

- при необходимости: справку о заведении наследственного дела к имуществу умершего от нотариуса или свидетельство о смерти.
2.3.3. Датой получения заявлений и документов (в случае наличия таковых) является день регистрации в журнале входящей корреспонденции должностным лицом отдела по общим, организационным вопросам и информационному обеспечению деятельности администрации местного самоуправления Моздокского городского поселения.

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

Основания для отказа в приеме документов:

Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.

2.5. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случаях:

· не предоставление или предоставление заявителем в неполном объеме информации и документов, наличие которых необходимо для получения муниципальной услуги;

- из содержания заявления невозможно установить, какая именно информация запрашивается заявителем.

- если в письменном заявлении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (о чем сообщается заявителю, его направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению).

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

2.5.1. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
2.5.2. Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, специалисты вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.7. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги при личном обращении не должен превышать 15 минут.

2.8. Запрос заявителя подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в администрацию местного самоуправления Моздокского городского поселения.

3. Административные процедуры

3.1. Заявителем лично, через доверенное лицо, по почте подается письменное заявление (запрос) на имя главы администрации местного самоуправления Моздокского городского поселения.

3.2. Уполномоченным должностным лицом отдела муниципального имущества администрации местного самоуправления Моздокского городского поселения осуществляются следующие действия:

- прием заявления (запроса);

- проверка наличия документов, находящихся в распоряжении отдела муниципального имущества, для исполнения;

- подборка документов, находящихся в распоряжении отдела муниципального имущества, для исполнения запроса;

- подготовка дубликата договора на передачу жилых помещений в собственность граждан, текста справки об участии (не участии) в приватизации жилых помещений, заверенных копий документов, образующихся в процессе деятельности отдела муниципального имущества.

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявитель уведомляется письмом с указанием причин отказа, а также по телефону  или электронной почте.

3.2.1. Электронное обращение, поступившее по электронной почте администрации местного самоуправления Моздокского городского поселения, рассматривается в том же порядке, что и письменное заявление. Ответ направляется заявителю способом, указанным в обращении.

3.2.2. При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги дает исчерпывающий устный ответ заявителю в пределах своей компетенции на поставленные вопросы.

Срок предоставления муниципальной услуги в устной форме не может составлять более 10 минут.

3.3. В случае если заданные вопросы не входят в компетенцию специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, последний информирует заявителя о его праве получения информации из иных источников или организаций, уполномоченных на ее предоставление.

Если специалист не может дать ответ или подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из двух вариантов дальнейших действий:

- изложить заявление в письменной форме;

- назначить другое удобное для заявителя время получения муниципальной услуги.

3.4. Запрашиваемые документы направляются по почте простыми письмами или выдаются заявителю под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего личность документа, доверенности. Заявитель расписывается за получение с указанием даты получения на втором экземпляре документа.
3.5. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении  к Административному регламенту.

4. Порядок, формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

4.1. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги.

Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в Регламенте.

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

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения положений Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, в процессе предоставления муниципальной услуги. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, а также проверку исполнения положений настоящего Регламента.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, 

а также принимаемого им решения о предоставлении 

муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалования действий (бездействия) должностных лиц и органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменной обращение, жалобу (претензию). Должностные лица администрации местного самоуправления Моздокского городского поселения проводят личный прием заявителей. Жалоба рассматривается в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилия, имя отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свою фамилию, имя, отчество, полное наименование юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержится нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов семьи, должностное лицо администрации местного самоуправления Моздокского городского поселения вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

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

В случае если в письменном обращение заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о возможности, о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.2. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностных лиц органов, участвующих в предоставлении данной муниципальной услуги.

5.2.1. Заявление должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилию, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть действия (бездействия), нарушающего права и законные интересы заявителя;

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его заявления.

5.3. Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты администрации местного самоуправления Моздокского городского поселения. Требования, предъявляемы к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

5.4. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды общей юрисдикции и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.

Приложение

к административному регламенту

Блок - схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

	Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов


 

	Экспертиза документов заявителя и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги


 

	Передача (направление) заявителю письма, содержащего запрашиваемую информацию или отказ в предоставлении запрашиваемой информации


 
