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Администрация муниципального образования

 Новоладожское городское поселение

Волховского муниципального района Ленинградской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

28  апреля  2014  года                                                                              №  209.
Об утверждении Административного

регламента исполнения муниципальной

услуги по выдаче дубликатов договоров

на передачу жилых помещений 

в собственность граждан

               В соответствии с распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 октября 2005 года № 1789-р «О концепции административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах и плане мероприятий по проведению административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах», Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Уставом МО Новоладожское городское поселение, постановлением администрации Новоладожского городского поселения от 07 июля 2010 года № 209 «Об утверждении Порядка разработки и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)», в целях организации в администрации Новоладожского городского поселения исполнения муниципальной услуги по выдаче дубликатов договоров на передачу жилых помещений в собственность граждан, 
п о с т а н о в л я ю :

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент исполнения муниципальной услуги по выдаче дубликатов договоров на передачу жилых помещений в собственность граждан (Приложение № 1).

2. Административный регламент исполнения муниципальной услуги по выдаче дубликатов договоров на передачу жилых помещений в собственность граждан обнародовать путем опубликования в газете «Провинция. Северо-Запад», размещения на официальном сайте администрации Новоладожского городского поселения, в сети Интернет (New-Ladoga-adm.ru) и информационном стенде в здании администрации Новоладожского городского поселения.

3.  Постановление администрации Новоладожского городского поселения № 289 от 21.10.2010 года считать утратившим силу.
4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

5. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на начальника отдела по управлению муниципальным имуществом О.М. Ильину.           
Глава администрации                                                                                                 С.В. Гордин
О.В. Тронькова
30-398
 Приложение № 1

                                                                                                                              к постановлению администрации

Новоладожского городского поселения

                                                                                                                       от    28.04. 2014 года  №  209.
Административный регламент
отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Новоладожского городского поселения «Выдача дубликатов договоров на передачу жилых помещений 
в собственность граждан»
1. Общие положения.

     1.1. Административный регламент отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Новоладожского городского поселения  по предоставлению муниципальной услуги жителям МО Новоладожское городское поселение -   «Выдача дубликатов договоров на передачу жилых помещений в собственность граждан» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Выдача дубликатов договоров на передачу жилых помещений в собственность граждан» (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) должностных лиц.

     1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
–      законом Российской Федерации «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» от 04 июля 1991 года №1541-1(в редакции от 11.06. 2008 года);
– Положением о бесплатной приватизации жилищного фонда в Ленинградской области, утвержденным постановлением Правительства Ленинградской области от 24 июня 1994 года №157(в редакции от 04 октября 2007 года);
– настоящим Административным регламентом.


    1.3. Муниципальную услугу предоставляют должностные лица отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Новоладожского городского поселения (далее - ОУМИ).
Место нахождения ОУМИ: Ленинградская область, Волховский район,  город Новая Ладога, проспект Карла Маркса, дом 21,  телефон (81363)30 398.
График приема: среда с 9.00 до 17.00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00                    
Сведения о месте нахождения, справочные телефоны, размещаются на официальном сайте  сети Интернет: New-Ladoga-adm.ru
     1.4. Муниципальная услуга оказывается:
     1.4.1. Гражданину (гражданам) или их доверенным лицам по жилому помещению, в отношении которого гражданин (граждане) участвовал(ли) в приватизации жилого помещения.
     1.4.2. Гражданину (гражданам) или их доверенным лицам по жилому помещению, в отношении которого гражданин (граждане) намерены вступить в наследство по закону или завещанию (далее - получатели услуги).

     1.5. В заявлении (образец типового заявления дан в приложении 1 к административному регламенту ) указываются: фамилия, имя, отчество заявителя, адрес регистрации, телефон, дата и личная подпись заявителя или его полномочного представителя.

     К заявлению прилагаются следующие документы:
     1.5.1. Гражданину (гражданам) или их доверенным лицам по жилому помещению, в отношении которого гражданин (граждане) участвовал (ли) в приватизации жилого помещения:
– копия документа, удостоверяющего личность (паспорт);

– доверенным лицам – копия доверенности, заверенная нотариально.

     1.5.2. Гражданину (гражданам) или их доверенным лицам по жилому помещению, в отношении которого гражданин (граждане) намерены вступить в наследство по закону или завещанию.

– копия документа, удостоверяющего личность (паспорт);

- копия свидетельства о смерти с приложением оригинала;

- копии документов, подтверждающих родство с умершим, с приложением оригиналов, или копия завещания, заверенная нотариально;

– доверенным лицам – копия доверенности, заверенная нотариально.

      Во всех случаях при предъявлении доверенности необходимо предъявлять копию паспорта доверителя.
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

     2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
     2.1.1. Для получения информации о процедурах исполнения муниципальной услуги заявители обращаются:

– лично в ОУМИ;

– по телефону в ОУМИ (81363) 30 398.
     2.1.2. Основными требованиями к информированию получателей услуги являются:

– достоверность предоставляемой информации;

– четкость в изложении информации;

– полнота информирования;

– наглядность форм предоставляемой информации;

– удобство и доступность получения информации;

– оперативность предоставления информации.

     2.1.3. Информирование получателей услуги организуется в виде индивидуального информирования и публичного информирования.
     2.1.4. Информирование проводится в форме устного информирования.
     2.1.5. Информирование получателей услуги о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом ОУМИ, предоставляющим муниципальную услугу при личном обращении, по телефону или письменному обращению.
     Время проведения процедуры информирования при личном обращении получателя услуги не должно превышать 10 минут.
     Письменные обращения получателей услуги о порядке предоставления муниципальной услуги, рассматриваются специалистом ОУМИ, участвующим в предоставлении муниципальной услуги, с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления обращения.
     Ответ направляется в письменном виде, почтой, по адресу, указанному в письменном обращении получателя услуги.
     2.1.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист ОУМИ, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме информирует обратившихся граждан о порядке предоставления муниципальной услуги.      

     2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.
     2.2.1. Дубликат договора на передачу жилых помещений в собственность граждан готовится в срок 10 рабочих дней со дня поступления заявления получателя услуги. 

     2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

– в случае отсутствия документов, перечисленных в п.1.5 настоящего административного регламента;

– при отсутствии сведений о передаче жилого помещения в собственность граждан.

     3. Административные процедуры.


     Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
     3.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
– прием заявлений и документов, указанных в пункте 1.5 настоящего административного регламента;

– поиск информации о наличии приватизированного жилого помещения и собственников этого жилого помещения в базе данных;

– подготовка Дубликата получателю услуги или письма с отказом в предоставлении муниципальной услуги;

– подписание Дубликата или письма с отказом в предоставлении муниципальной услуги;

– выдача Дубликата получателю услуги с отметкой и подписью получателя услуги  в журнале регистрации дубликатов договоров или выдача письма с отказом в предоставлении муниципальной услуги.

     3.2. Прием заявлений и проверка представленных документов.
     3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по приему заявления является обращение получателя услуги в ОУМИ с заявлением и документами, указанными в пункте 1.5 настоящего административного регламента. 
     3.2.2. Специалист ОУМИ, ответственный за выполнение данной административной процедуры (далее - специалист ОУМИ), проверяет наличие и надлежащее оформление всех необходимых документов.
     3.2.3. Время выполнения данной процедуры - не более 15 минут.
     3.2.4. Результатом выполнения данной административной процедуры является:

– в случае предоставления заявителем полного и надлежащим образом оформленного пакета документов - прием заявления с документами и регистрация заявления в общем отделе администрации;

– в случае предоставления заявителем неполного или не надлежащим образом оформленного пакета документов – отказ в приеме и регистрации заявления.

     3.3. Поиск информации.
     3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является регистрация заявления. 
     3.3.2. Специалист ОУМИ, осуществляет:

- поиск информации в реестре муниципального имущества;

- поиск информации в базах данных по приватизации жилищного фонда;

- поиск документов по приватизации жилищного фонда в архивах ОУМИ.

     3.3.3. Время выполнения данной процедуры – в течение 1 рабочего дня.

     3.3.4. Результатом выполнения данной административной процедуры является:

– при наличии информации в базах данных по приватизации жилищного фонда  -  наличие договора на передачу жилого помещения в собственность граждан;
– при отсутствии информации в базах данных по приватизации жилищного фонда – проект письма с отказом в предоставлении муниципальной услуги.    

                                                                                                                                   
     3.4. Подготовка Дубликата договора на передачу жилых помещений в собственность граждан или письма с отказом в предоставлении муниципальной услуги.
     3.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является нахождение Договора передачи жилого помещения в собственность граждан (далее – Договор). 
     3.4.2. При наличии Договора специалист ОУМИ изготавливает ксерокопию Договора, ставит отметку «ДУБЛИКАТ», заверяет копию подписью начальника ОУМИ и печатью.
     3.4.3. При отсутствии Договора, специалист ОУМИ подготавливает письмо с отказом в предоставлении муниципальной услуги.                                                                                                                                                                                                                                                                           
     3.4.4. Срок изготовления Дубликата -   10 рабочих дней со дня регистрации заявления получателя услуги. 
     3.4.5. Результатом выполнения данной административной процедуры является Дубликат или письмо с отказом в предоставлении муниципальной услуги.
     3.5. Выдача Дубликата получателю услуги или письма с отказом в предоставлении муниципальной услуги.
     3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является изготовление Дубликата.
     3.5.2. Дубликат выдается:
- заявителю на руки лично или доверенному лицу по доверенности;
- отправляется заявителю почтой (в случае указания в заявлении такого способа получения Дубликата).
     3.5.3. Письмо с отказом в предоставлении муниципальной услуги: 
- выдается заявителю на руки лично или доверенному лицу по доверенности;

- отправляется заявителю почтой.
     3.5.4. Результатом выполнения данной процедуры является:
-  отметка в журнале регистрации Дубликатов договоров на передачу жилых помещений в собственность граждан о выдаче Дубликата, подтверждаемая подписью заявителя. 
-   в случае направления Дубликата почтой, в журнале выдачи Дубликатов договоров делается отметка о направлении Дубликата почтой;
-  письмо с отказом о предоставлении муниципальной услуги.

Время выполнения данной процедуры - не более 10 минут.

     4. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги.


     4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником ОУМИ, Главой администрации Новоладожского городского поселения или его заместителем.
      4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок по конкретным обращениям получателей услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

     4.3. В случае выявления нарушений прав потребителей услуги, к виновным лицам применяются меры ответственности, предусмотренные действующим законодательством.
V. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Новоладожского городского поселения или муниципальных служащих.
5.1.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в досудебном и судебном порядке.

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

1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим регламентом;

4) отказ в приеме документов для предоставления муниципальной услуги у 

  заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 

  предусмотрены настоящим регламентом и другими 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, специалиста администрации, предоставляющего 

муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных 

в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 

установленного срока таких исправлений.
5.1.3. Заявители могут обжаловать действия или бездействия специалистов ОУМИ главе администрации Новоладожского городского поселения.

5.1.4. Заявители имеют право обратиться с заявлением или жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу. Граждане вправе обратиться с заявлением об обжаловании действия (бездействия) специалиста администрации по телефону. 

5.1.5. При обращении граждан с жалобами в письменной форме срок ее рассмотрения не должен превышать 15 рабочих дней с момента ее регистрации.

5.1.6. В случае обжалования отказа специалиста администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений, срок рассмотрения жалобы не должен превышать 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.1.7. В письменной жалобе заявитель, уполномоченное им лицо, указывает:

-   наименование администрации либо специалиста администрации, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
· полное наименование (для юридического лица) или фамилию, имя, отчество (для физического лица) заявителя, подающего жалобу;
· номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии), требования лица, подающего жалобу;

· доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации либо специалиста администрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
· норма закона, которая, по мнению заявителя, была нарушена;

· подпись руководителя (для юридического лица) или личная подпись (для физического лица) заявителя.

5.1.8. По результатам рассмотрения обращения главой администрации принимается решение:

- об удовлетворении требований заявителя, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией 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 в иных формах;
- об отказе в удовлетворении жалобы. 

5.1.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.1.8 настоящего регламента, заявителю в письменной форме или, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.1.10. Ответ на обращение не дается:

- если в письменном обращении не указана фамилия заявителя или наименование лица, направившего обращение, и адрес, по которому должен быть направлен письменный ответ; существо обжалуемого решения, действия (бездействия);

- при получении письменной жалобы, в которой содержаться нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа с уведомлением заявителя о недопустимости злоупотребления правом;

- если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если лицо уже обратилось в суд с жалобой аналогичного содержания и такая жалоба принята судом, арбитражным судом к рассмотрению, либо по ней вынесено решение;

- если предметом указанной жалобы являются решения, действия (бездействие) органа или лица, не являющегося уполномоченным на предоставление муниципальной услуги.
5.1.11. Если в обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу, при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.1.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.1.13. При неудовлетворении претензий гражданина на его жалобу в порядке досудебного обжалования решений, действий (бездействия) должностного лица гражданин вправе обратиться с заявлением в городской суд по его месту жительства или по месту нахождения органа местного самоуправления, решение, действие (бездействие) которых оспаривается.
Приложение 1
к Административному регламенту
	
	Главе администрации Новоладожского городского поселения  
__________________________________
от_________________________________

___________________________________,

проживающего по адресу:_____________

___________________________________

___________________________________,

тел. _______________________________                                                   


ЗАЯВЛЕНИЕ


     Прошу выдать дубликат  договора  передачи жилого помещений в собственность граждан: __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________,

по адресу:_______________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________,

зарегистрированных в реестре за номером____________ от _____________________,  в связи                             __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.  



_________________________                                              ___________________________
                    (дата)                                                                                     (подпись)   


