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NOCTAHOBJUEHME
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p.11.0Kene3Ho10pOXKHBII

OO0 yTBep:KIeHHH AAMHHHCTPATHBHOIO PerjiaMeHTa
NpeaoCTABJEHHS] MyHHIHIIAIbHOH YCJIyrH
«Odopmaenne nydankara (Konmu) 10roBopa
nepeavH KHJIOr0 NMOMeIeHHs

B COOCTBEHHOCTDb IPaKIaH»

B nemnsx oGecnevenus peanu3alii KOHCTHTYLHMOHHBIX IIpaB IpakIaH Ha oOpalleHue B OpraHbl
MECTHOIO CaMOYIIPaBJIC€HHs, YHOPSAIOYEHUS aIMHHUCTPATHBHBIX JEHCTBUA M 4/ MHHHUCTPATHBHBIX
npoueayp npu  opopmieHMH JyOnukara (KONMWK) [OrOBOpa Iepelavyd JKHJIOr0 IOMELICHHSI B
COOCTBEHHOCTh I'paXkaH, B cooTBeTcTBHU ¢ PenepaipHpiMi 3akoHamu oT 00.10.2003 Ne 131-D3 «O6
00X NPUHIMIIAX OPraHU3allMi MECTHOIO camoynpasienus B Poccuiickoit denepaiuiny», ot 27.07.2010
Ne 210-®3 «O6 opranu3anuu NpPeIOCTaBICHMs TOCYIAPCTBEHHBIX W MYHHIMIATBHBIX YCIYr», OT
02.05.2006 Ne 59-®d3 «O mnopsimke paccMoTpeHHs obOpamieHunil rpakman Poccuiickoit MDepepaiuu»,
PYKOBOJCTBYSICh YcTaBoM JKesle3HOI0POKHOrO MyHHIIUIIAIEHOTO 00pa3oBaHHms,

ITOCTAHOBIIAIO

1. VTBepaurh npuaaraeMblii agMUHHUCTPATHBHBIM peryIaMeHT IIPeIOCTaBICHHS MYHHIHIAIBHOIN
yeayrn «Odopmienue nybnmkarta (KOMHM) AOTOBOpa IEpeaadd JKHJIOTO MOMEMIEHHS B COOCTBEHHOCTh
rpaKIaHy.

2. Hacrosiiee nocraHoBieHHE NOMIEKUT O(DUIHATBPHOMY ONyONMKOBaHMIO B razere «Bectn
[Tocenenus», a Takke pasMEIEHHIO Ha OQUUMATBHOM caiiTe AIMUHHUCTpAIMU JKene3HOI0POIKHOro
MYHULHUIIATBHOrO 00pa3oBaHUsI.

3. KoHTpo/b 3a BBIIIOJIHEHHEM HACTOSILETO IOCTAHOBJICHHSI BO3JIOKHUTH HA YIPABISIOLIETO
JlelaMy aIMUHUCTpaluy JKene3HoaopoxHoro Mynununaisaoro oopasosanus E.C. Caponona.

AN E

I'naBa Kene3nogopoxxuoro

MYHHIHMIIAJILHOTO0 00pa30Baj T.E. MupomHuk
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p.1.)Kene3Ho10pOKHBIH

O BHecenuu u3meHeHui B [locraHoB/IeHHe a IMHHUCTPAINH

7Ke1e3H010POKHOT0 MYHHIIUNIAIBLHOTO 00pa3zoBanus «O0 yrBepKIeHHn

aJIMUHHCTPATHBHOI'0 PEeIJIaMeHTa NPeI0CTABICHHA MYy HHIIUNIAJIBHOMN YCIyru

ot 01.02.2013 r. Ne 15 «Odopmiaenne xy6iuKaTa (KONHH) J0roBopa nepeaadn
7KHJIOTO TIOMEIEHHs B COOCTBEHHOCTD IPAKIAH»

B nensix Bemonnenus Ykasa Ipesunenta Poccuiickoit ®enepanun ot 07 mas 2012 rozna
Ne 601 «OO OCHOBHBIX HAaNpaBIEHUSX COBEPIICHCTBOBAHHUS CHCTEMBI TOCYIapCTBEHHOTO
YIPaBICHHUS», PYKOBOACTBYACH CT.CT. 6, 32 VcraBa JKene3HOHOPOXXHOTO MYHHIMITAIBLHOTO
oOpazoBaHusl,

ITIOCTAHOBIJIAIO

1. Buectu nzmenenus B [loctanoBnenune aiMuHUCTpaIlnH JKelie3HOJ0pOKHOTO
MyHHIMNaIsHOro o6pasopanus ot 01.02.2013 r. Ne 15 «Opopmienue aybaukara (KOmum)
JIOTOBOpA Nepeaayuy HKHIIOTO IIOMEILIEHUSI B COOCTBEHHOCTh TPaXKJIaH», TyTeM BHECEHUS
CJIEIYIOIIMX W3MEHEHUH B TEKCT YTBEPIXKIEHHOIO aIMUHUCTPATUBHOTO PETIAMEHTA:

1.1. ITynkr 2.8 agMHHHUCTPATHBHOTO perjaMeHTa U3JI0XHTh B CIEAYIOUIEH peIaKIiuu:
MaxcuMasbHbIi CpOK OXXUIAHUS MPU TOJaye 3asBJICHHS Ha MPEIOCTABICHHE MYHHUIHIIATLHOM
YCIYyTd W TIpU IOJyYEHHH pe3yJibTaTa MPEeAOCTABICHUS MYHUIUNAIBHON YCIYrd HE J0JDKEH
IIpEBBIIATH 15 MUHYT.

2. Hacrosinee NOCTaHOBIEHHE TIOJICKUT pa3MEIICHUI0 HAa O(HUIHAIBLHOM caiiTe
AnvuHKuCTpani JKene3HOAOPOKHOIO MYHHIMIAIBLHOTO 00pa3oBaHus B HHGOPMAIMOHHO-
KOMMYHHUKAIIMOHHOHU ceTn «IHTepHETY.

3. KoHTpOJIb 32 BHIIOIHEHHEM HACTOSILIETO TIOCTAHOBICHHS BO3JIOKUTD HA 3aMECTHTEIS
IJIaBbl aIMUHUCTpAIMH JKeJIe3H0A0POKHOTO MYHHUITUITAEHOTO 00pa3oBanus O.A. Epemuy.

I'naBa ’Kese3Hoa0pOKHOTO

MYHHIIHIIAJIbHOI0 00pa3oBaHusk T.E. Mupomuuk





УТВЕРЖДЕН:

Постановлением главы Железнодорожного муниципального образования

от _01.02.2013_   №_15_
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги
«Оформление  дубликата (копии) договора передачи жилого 
помещения в собственность граждан»
1. Общие положения
        1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - Регламент)  разработан в целях повышения качества, доступности и прозрачности предоставления муниципальной услуги «Оформление дубликата (копии) договора передачи жилого помещения в собственность граждан», создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) органа местного самоуправления – Администрации Железнодорожного муниципального образования (далее – Администрация) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги « Оформление  дубликата (копии) договора передачи жилого помещения в собственность граждан».
       1.2.Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, занимающие  жилое помещение, в отношении которого гражданин (граждане) участвовал в приватизации жилого помещения.
       1.3.Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:
             - Конституция Российской Федерации;
             - Гражданский кодекс Российской Федерации;
            - Федеральный закон Российской Федерации от 04.07.1991  № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;
            - Федеральный закон  от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

           - Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;

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

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

           - Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
           - Устав Железнодорожного муниципального образования;
       1.4. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги
            1.4.1. Информирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:
           -  размещения информационных материалов на стенде в помещении Администрации Железнодорожного муниципального образования по адресу: 666660, Иркутская  область, Усть-Илимский район, р.п. Железнодорожный, ул. Ленина, 68;

           - непосредственного консультирования заявителей в Администрации в соответствии с графиком работы: 
График работы: понедельник - пятница с 9.00 до 17.00, 
(пятница – не приемный день)
 перерыв на обед с 13.00 до 14.00, 

 выходные дни - суббота, воскресенье. 
            - использования средств телефонной связи по номерам: (39535) 67-9-88, факс 67-9-88; электронной почты Е-mail: adm-jd-mo@mail.ru;

            - размещения информации на официальном сайте Администрации: adm-jd-mo.ru;
            - направления заявителям ответов на письменные обращения, поступившие в Администрацию.
            1.4.2. Консультирование заявителей осуществляется по следующим вопросам:
           - о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

           - о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

           -об источнике получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местоположение);

           - о времени приема и выдачи документов;

           - о принятом решении по конкретному обращению заявителя;

            -о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
             1.4.3. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично)  по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно  относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших  пауз, слов и эмоций.  При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.
               Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 10 минут
              1.4.4. Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса. При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя.
              1.4.5. Обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги, поступающие по электронной почте, исполняются аналогично документам на бумажных носителях. Ответ направляется по указанию заявителя по почтовому (электронному) адресу.
2.Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1.  Наименование муниципальной услуги  – «Оформление дубликата (копии) договора передачи жилого помещения в собственность граждан» (далее – муниципальная услуга). 
2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – администрация Железнодорожного муниципального образования.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является 
                - предоставление дубликата (копии) договора передачи  жилых помещений в собственность граждан;
                - отказ в предоставлении дубликата (копии) договора передачи жилых помещений в собственность граждан;

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня подачи заявления на предоставление муниципальной услуги.

2.5.Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

             - заявление граждан на выдачу дубликата (копии) договора передачи жилых помещений в собственность граждан;

             - документ, удостоверяющий личность;

             - документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в том числе нотариально удостоверенная доверенность, если иное не установлено  действующим законодательством.
2.6.Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

               - предоставление неполного комплекта документов;
               - несоответствия информации о жилом помещении и собственнике в заявлении заявителя с архивными данными;

              - отсутствия в архивной базе данных запрашиваемой информации;

              - от заявителя поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения.

2.7.Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.8.Максимальный срок ожидания при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.9.Срок регистрации заявления заявителя на предоставление муниципальной услуги:

              - поступившее заявление заявителя регистрируется в день поступления.

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга: 

              - центральный вход в здание Администрации оборудуется вывеской с указанием ее наименования;

     - кабинет приема заявителей обозначаются информационными табличками с указанием номера кабинета и соответствующего подразделения (специалиста);

     - рабочее место специалиста, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются телефоном, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги;
     - для ожидания приема, заявителям отводятся места, оснащенные стульями и столами для оформления заявлений;

     - в помещении, для ожидания приема заявителей, размещаются информационные стенды.
 2.11. Показатели доступности муниципальной услуги - это возможность получения муниципальной услуги в доступных местах путем подачи заявления в письменной форме или в форме электронного документа.

    Качество муниципальной услуги определяется количеством выданных дубликатов (копий) договоров передачи жилого помещения в собственность граждан без нарушений законодательства и сроков рассмотрения заявлений.

3. Административные процедуры
 3.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

             - прием, проверка и регистрация заявления, документов заявителя;

             - рассмотрение заявления, подготовка дубликата (копии) договора передачи жилого помещения в собственность граждан или письменного отказа;

             - выдача заявителю  дубликата (копии) договора передачи жилого помещения в собственность граждан.

             Блок-схема предоставления услуги представлена в Приложении № 1.

 3.2.Прием, проверка и регистрация документов заявителя.

             - основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в администрацию Железнодорожного муниципального образования с заявлением и пакетом документов, указанным в п.2.5.настоящего Регламента;

           - специалист администрации проверяет представленные документы на комплексность и содержание. Полученные документы заявителя на предоставление услуги регистрируются в журнале входящих документов;

            - в случае если специалист выявил основания для отказа в приеме заявления на предоставление услуги, то заявителю выдается справка об отказе в приме заявления на предоставление услуги;
              - срок выполнения административной процедуры составляет один день;

             - результатом административной процедуры являются:

               1)зарегистрированные документы заявителя;

               2)выданная справка об отказе в приме заявления о предоставлении услуги.

 3.3. Рассмотрение заявления и приложенных документов, подготовка дубликата (копии) договора передачи жилого помещения в собственность граждан:
              - основанием для начала административной процедуры являются зарегистрированные заявления, документы заявителя;
              - специалист Администрации в течение 14 дней рассматривает документы на предмет наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги настоящего Регламента. В случае отсутствия таких оснований готовится дубликат (копия) договора на передачу жилого помещения в собственность граждан. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги готовиться письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги;
            - подготовленный дубликат (копия) договора направляется  для подписания главе Администрации вместе с пакетом предоставленных заявителем документов; 
             - срок выполнения административного действия, отведенного на подписание главой Администрации дубликата (копии) договора на передачу жилого помещения в собственность граждан, составляет 2 дня;

               -результатом административной процедуры является подписанный главой Администрации  дубликат (копия)  договора передачи жилого помещения в собственность граждан.

 3.4.Результатом административной процедуры является: 

                - выдача дубликата (копии) договора передачи жилого помещения в собственность граждан.
               - отказ в выдаче дубликата (копии) договора передачи жилого помещения в собственность граждан.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
  4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением специалистами положений Регламента.
                            Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется главой Администрации путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов  Российской Федерации, муниципальных правовых актов.

           4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
          Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения обращений, организации личного приема граждан. 

          Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) или внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя). При проверке рассматриваются вопросы, связанные с оказанием муниципальной услуги.
           4.3. Ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.
          В случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

            4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставление муниципальной услуги

          В рамках контроля соблюдения проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан, организаций.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействий) специалиста Администрации, предоставившего муниципальную услугу.
            5.1. Заявитель имеет право на судебное и досудебное (внесудебное) обжалование решений, действий (бездействия), принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

          Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений, действий (бездействия), принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, размещается на официальном сайте Администрации и информационных стендах Администрации.

            5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения, действия (бездействие), принятые в ходе предоставления муниципальной услуги.

            5.3. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы, либо о приостановлении ее рассмотрения: 

         - отсутствие фамилии заявителя, направившего жалобу, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

         - содержание в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

         - текст жалобы не поддается прочтению;

         - содержание в жалобе вопроса, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства;

         - если в жалобе обжалуется судебное решение; 

                  - содержание жалобы не относится к компетенции Администрации.

            5.4. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление обращения в Администрацию, поступившего лично от заинтересованного (уполномоченного) лица или направленного в виде почтового отправления, в том числе в форме электронного документа на решения, действия (бездействия) специалиста Администрации.

            5.5. Заявитель имеет право запросить, в письменной или электронной форме, и получить в Администрации информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы. 

            5.6. Вышестоящим должностным лицом, которому может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке, является глава Администрации Железнодорожного муниципального образования (666660, Иркутская область, Усть-илимский район, р.п. Железнодорожный, ул. Ленина, 68; э/я adm-jd-mo@mail.ru).

            5.7. Все поступившие жалобы рассматриваются в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», в срок, не превышающий тридцати дней с момента регистрации такой жалобы. Жалобы юридического лица по вопросам предоставления услуги рассматриваются в порядке, аналогичном для рассмотрения жалоб граждан.

            5.8. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является удовлетворение жалобы заявителя, либо отказ в удовлетворении жалобы в соответствии с п. 5.3 настоящего Регламента.

      Заявитель вправе оспорить решение, действие (бездействие), принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, путем подачи соответствующего заявления в суд в порядке, предусмотренном действующим законодательством.                
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Подготовка дубликата   (копии) договора передачи жилого помещения в собственность граждан
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Выдача дубликата   (копии) договора передачи жилого помещения в собственность граждан








Направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Рассмотрение заявления и пакета документов специалистом администрации





Прием документов и регистрация заявления





Обращение заявителя либо его представителя с заявлением








