АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ – СМЕНОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ЗАХАРОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА РЯЗАНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

  16.04.2019                                                  п.совхоза «Смена»                                                          № 06

Об утверждении  административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Приём заявлений на выдачу дубликатов  договоров на передачу квартиры (дома, части жилого дома)  в собственность граждан»

В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 16мая 2011 года № 373 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг», Жилищным Кодексом РФ от 29.12.2004 № 188-ФЗ, Уставом Сменовского сельского поселения администрация Сменовского сельского поселения  Захаровского муниципального района  Рязанской области ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить  административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Приём заявлений на выдачу дубликатов  договоров на передачу квартиры (дома, части жилого дома )  в собственность граждан» на территории муниципального образования – Сменовское сельское поселение.

2.Признать утратившим силу Постановление администрации муниципального образования - Сменовское сельское поселение Захаровского муниципального  района Рязанской области от 18.06.2012 № 20 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений на выдачу дубликатов  договоров на передачу квартиры (дома, части жилого дома )  в собственность граждан», Постановления администрации муниципального образования - Сменовское сельское поселение Захаровского муниципального  района Рязанской области от 03.07.2012 №31,от01.03.2017 №7 "О внесении изменений и дополнений в  административный регламент исполнения муниципальной услуги «Приём заявлений на выдачу дубликатов  договоров на передачу квартиры (дома, части жилого дома )  в собственность граждан».
           3.Настоящее постановление вступает в силу со дня публикации в информационном бюллетене  и на официальном сайте Администрации Захаровского муниципального района в сети Интернет в разделе Сменовского сельского поселения.

           4.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации муниципального образования – 

Сменовское сельское поселение 

Захаровского муниципального района 

Рязанской области                                                                                                                 В.В.Климов

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной  услуги  « Приём заявлений на выдачу дубликатов  договоров на передачу квартиры (дома, части жилого дома)  в собственность граждан» (Утвержден постановлением главы администрации Сменовское сельское поселение от 16.04.2019 №06)
                                                    1. Общие положения

1.1 Наименование муниципальной  услуги 

Административный регламент определяет последовательность действий и сроки при  предоставлении муниципальной услуги «Приём заявлений на выдачу дубликатов  договоров на передачу квартиры (дома, части жилого дома)  в собственность граждан»

1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

Администрация Сменовского  сельского поселения   (далее именуется – администрация)

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

1.    Конституция Российской Федерации;

2.   Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004;

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

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

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

6.  Устав Сменовского сельского поселения. 

1.4. Результат предоставления муниципальной услуги

   Результатом предоставления муниципальной услуги  является  выдача  дубликата договора на передачу квартиры ( дома, части жилого дома)  в собственность граждан

1.5. Описание заявителей

 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.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной  услуги

2.1 Порядок информирования и консультирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.1.1.Место нахождения и график работы администрации:

391742, Рязанская область, Захаровский район, п.совхоза «Смена», ул.Спортивная, дом 2а

Часы работы администрации:

 с 8.00 до 17.00,   перерыв с 12.00 до 14.00; 

 суббота,  воскресенье – выходной день.

2.1.2. Справочные телефоны места предоставления услуги: 8(4 9153) 51-3-80.

2.1.3. Информация о порядке предоставления  муниципальной услуги предоставляется:

по телефону;

при личном обращении граждан;

по письменному обращению;

в электронном виде;

на  информационном стенде в помещении администрации.

    2.1.4. Информирование получателей муниципальной услуги осуществляется в форме консультирования заявителей.

     -  Консультации предоставляются по следующим вопросам:

1) о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

2) о документах, необходимых для предоставления дубликата договора на передачу квартиры (дома, части жилого дома) в собственность граждан.

2.2 Сроки предоставления муниципальной услуги

-  продолжительность приёма на консультации в среднем составляет 20 минут         

- при необходимости специалисты могут помочь заявителю заполнить бланк заявления.

- при подаче документов в полном объёме и оформленных надлежащим образом, время от даты принятия заявления до принятия решения о  выдачи дубликата договора на передачу квартиры (дома, части жилого дома) в собственность граждан составляет до 1 месяца (ст.12 ФЗ-№ 59 от 2 мая 2006г.)

2.2.1. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:

Для предоставления дубликата договора на передачу квартиры (дома, части жилого дома) в собственность граждан необходимо представить следующие документы:

- заявление нанимателя;
 -паспорта нанимателя;

2.3  Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основания для приостановления либо отказа заявителю в принятии  заявления на предоставление муниципальной услуги могут быть  следующие: 

· в заявлении указана квартира (дом, часть жилого дома) на которую не  был заключен договор на передачу  квартиры (дома, части жилого дома) в собственность граждан.                                                                    

-  квартира ( дом, часть жилого дома), указанная в заявлении   не является собственностью администрации Сменовского сельского поселения;

В рассмотрении заявления о предоставлении муниципальной услуги может быть отказано,  если:

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо; 

-  имеется решение суда о приостановлении предоставления муниципальной услуги; 

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

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуг

2.4.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в здании администрации поселения.

Помещение обозначают  соответствующей табличкой с указанием фамилии, имени, отчества  специалиста, предоставляющего муниципальную услугу. 

2.4.2. Место  для приема  заявителей оборудуется  стульями и столами, обеспечены канцелярскими принадлежностями для возможности заполнения  заявления.   Места ожидания также оборудуются столами для возможности оформления документов, канцелярскими принадлежностями (бумага, ручки, карандаши).

2.4.3. Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, оборудуется компьютером и оргтехникой.

2.4.4. Места информирования и ожидания должны соответствовать установленным санитарным требованиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалиста. 

Помещение должно быть оборудовано  противопожарной системой  и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

 2.20  Требования к обеспечению доступности услуги для инвалидов

а) лицам с I и II группами инвалидности обеспечивается возможность получения услуги по месту их пребывания с предварительной записью по телефону Администрации;

б) при оказании услуги заявителю - инвалиду с нарушениями функции слуха и инвалидам с нарушениями функций одновременно слуха и зрения должен быть обеспечен сурдоперевод или тифлосурдоперевод процесса оказания услуги либо организована работа автоматизированной системы сурдоперевода или тифлосурдоперевода, произведено консультирование по интересующим его вопросам указанным способом;

в) в помещениях, предназначенных для приема заявителей, должно быть организовано место приема, приспособленное для приема инвалидов со стойкими расстройствами зрения и слуха, а также опорно-двигательной функции;

г) в помещениях, предназначенных для приема заявителей, обеспечивается дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика и собаки-проводника;

д) по желанию заявителя заявление подготавливается работником Администрации, предоставляющей услугу, текст заявления зачитывается заявителю, если он затрудняется это сделать самостоятельно;

е) здание (помещение) Администрации оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование организации, а также информацию о режиме ее работы;

ж) вход в здание (помещение) Администрации и выход из него оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания, а также лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок в соответствии с требованиями Федерального закона "Технический регламент о безопасности зданий и сооружений";

з) в организации организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе туалет, предназначенный для инвалидов;

и) работниками организации организуется работа по сопровождению инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказанию им помощи при обращении за услугой и получении результата оказания услуги. оказанию помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.»

к) оборудование на прилегающей к зданию территории мест для парковки автотранспортных средств инвалидов».

Администрация, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги: 

-представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

-представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, за исключением документов, включенных в определенный частью 2.2.1.  настоящей статьи перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в администрацию по собственной инициативе;
- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью главы администрации при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

 3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности административных действий при предоставлении муниципальной функции

 Приём заявления на выдачу дубликата договора на передачу квартиры (дома, части жилого дома) в собственность граждан

Документы необходимые для выдачи дубликата:

- заявление на имя Главы администрации Сменовского сельского поселения (Приложение 1)

 Готовится дубликат договора на передачу квартиры (дома, части жилого дома) в собственность граждан в течение 10 рабочих дней

 4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги
   Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, сроков,  определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений осуществляется Главой администрации поселения.

4.1. Ответственность муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги

В случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2.  Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 

муниципальной услуги

В рамках контроля за  соблюдением порядка обращений проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

Раздел 5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги 

 5.1. Досудебное обжалование.

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

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса,;

2) нарушение срока предоставления  муниципальной услуги.;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги;

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

5) отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ администрации, должностного лица в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления  муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.;

10) требование у заявителя при предоставлении  муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных п.п. 2.5.1.настоящего регламента.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Сменовского сельского поселения. 

5.3. Граждане вправе обратиться с жалобой лично или направить письменное заявление или жалобу (далее - письменное обращение) главе администрации Сменовского сельского поселения. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Личный прием проводится в соответствии с графиком личного приема должностного лица, которому адресовано обращение.

5.4. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) администрации Сменовского сельского поселения.  при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном настоящим разделом, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.

5.6. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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 должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации Сменовского сельского поселения, должностного лица администрации Сменовского сельского поселения;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации Сменовского сельского поселения, должностного лица администрацию Сменовского сельского поселения. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Жалоба, поступившая в администрацию Сменовского сельского поселения,подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации Сменовского сельского поселения  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.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги;

2) в удовлетворении жалобы отказывается. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.8. настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с  п.5.1. настоящего раздела, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.11. Положения настоящего Федерального закона, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении государственных и муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации". 

 Приложение № 1 

к административному регламенту 

	Главе администрации 

Сменовского сельского поселения    ________________



	от

	Ф.И.О. заявителя (представителя заявителя)

	

	


Заявление

     Прошу выдать мне дубликат договора на передачу  квартиры (дома, части жилого дома) в собственность, расположенной по адресу:  _________________________________________________________________________________________________________________, в связи с его утерей.

«    »____________20___г.                                                       _____________

                                                                                                              подпись

