Российская Федерация

Новгородская область

Пестовский район

АДМИНИСТРАЦИЯ УСТЮЦКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 22.06.2011г. № 58

д.Устюцкое 

Об утверждении административного 

регламента

       Во исполнение статьи 6 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Порядком разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, оказания (выполнения) муниципальных услуг (работ), утвержденным постановлением Администрации Устюцкого сельского поселения от 30.11.2010 № 48

ПОСТАНОВЛЯЮ:

       1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления         муниципальной услуги «Приём заявлений на выдачу дубликатов  договоров на передачу квартиры (дома, части жилого дома)  в собственность граждан» (далее административный регламент).

      2. Разместить административный регламент на официальном сайте Администрации Устюцкого сельского поселения.

3. Опубликовать постановление в газете «Наша жизнь».

Глава поселения:                               Д.А.Кудряшова

                                                                                      Утвержден

                                                                                               постановлением Администрации

                                                                                             Устюцкого сельского поселения

                                                                                                      от 22.06.2011 № 58

Административный регламент 

по предоставлению муниципальной  услуги 

 « Приём заявлений на выдачу дубликатов  договоров на передачу квартиры (дома, части жилого дома)  в собственность граждан»

Раздел 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 Устюцкого 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 Устюцкого 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.

  Раздел 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:

174525, Новгородская область, Пестовский район, д.Устюцкое, д.32,

 Часы работы Администрации:

 с 8.00 до 17.00,  

 перерыв с 12.00 до 13.00; 

 суббота,  воскресенье – выходной день.

2.1.2. Справочные телефоны места предоставления услуги:

Глава Администрации - 8(816-69) 53-221, 

Специалист- 8(816-69) 53-233,

2.1.3.  Адрес официального сайта:   http://ustjuckoe.adm-pestovo.ru
2.1.4. Адрес электронной почты: admustyuckaya@mail.ru
2.1.5. 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.

    2.1.6. 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.)

2.3  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 Устюцкого  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 услуги

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

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.

В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования (туалет).

Раздел 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 Устюцкого сельского поселения (Приложение 1)

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

Раздел 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.

1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов Администрации в досудебном  порядке.

2. Отказ в  предоставлении муниципальной услуги, а также необоснованное затягивание установленных настоящим Регламентом сроков осуществления административных процедур и другие действия могут быть обжалованы.

3.Жалобы граждан подлежат обязательному рассмотрению.     Рассмотрение жалоб осуществляется бесплатно.

4.Жалобы могут быть поданы устно или письменно. Письменная жалоба может быть подана в ходе личного приёма либо направлена по почте, в том числе по факсимильной связи. 
5. По результатам рассмотрения жалобы заявителю сообщается решение по жалобе по существу всех поставленных вопросов. 

6. Жалоба не подлежит рассмотрению в случаях, если:

- в жалобе не указаны фамилия гражданина, её направившего, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

- в жалобе обжалуется судебное решение (жалоба возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения); 

- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

- текст жалобы не поддается прочтению; 

- в жалобе содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства,

- ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан в случае, если разглашаются сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. 

7. При обнаружении виновности должностного лица, неисполнения или ненадлежащего исполнения  возложенных на него обязанностей,  в связи с принятым по жалобе решением Глава Администрации  принимает меры по привлечению этого лица к дисциплинарной ответственности.

5.2. Судебное обжалование.

Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги в суд общей юрисдикции или арбитражный суд.

Приложение № 1 

к административному регламенту 

 « Приём заявлений на выдачу дубликатов

  договоров на передачу

 квартиры (дома, части жилого дома ) 

 в собственность граждан»

	Главе Администрации 

Устюцкого 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: Пестовский район _________________________________________________________________________________________________________________, в связи с его утерей.






«    »____________20___г.          _____________

                                                                                                                         подпись

	
	Приложение 2 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги   по приёму заявлений на выдачу дубликатов  договоров на передачу квартиры (дома, части жилого дома)  в собственность граждан
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