Проект
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача дубликата договора о бесплатной передаче в собственность граждан, занимаемых квартир (жилых домов) в государственном и муниципальном жилищном фонде»
I. Общие положения 
Предмет регулирования Административного регламента 
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача дубликата договора о бесплатной передаче в собственность граждан, занимаемых квартир (жилых домов) в государственном и муниципальном жилищном фонде» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации муниципального образования «Новодугинский муниципальный округ» Смоленской области, при оказании муниципальной услуги.
Круг заявителей 
1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги (далее при совместном упоминании - Заявители) являются граждане, принимавшие участие в приватизации жилых помещений и являющиеся правообладателями приватизированных помещений, либо их наследники.
1.3. Интересы Заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламента, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее – представитель). 
Требования к порядку информирования о порядке

предоставления муниципальной услуги

1.4. Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов, адресах официальных сайтов и адресах электронной почты Администрации муниципального образования «Новодугинский муниципальный округ» Смоленской области:

Место нахождения: 215240, Российская Федерация, Смоленская область, Новодугинский район, с. Новодугино, ул. 30 лет Победы, здание 2, факс: 2-20-31.

Юридический отдел Администрации муниципального образования «Новодугинский муниципальный округ» Смоленской области (далее – Уполномоченный орган) осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:
Понедельник:
 с 9.00 – 17.00

Вторник:

 с 9.00 – 17.00

Среда:

 с 9.00 – 17.00

Четверг:

 с 9.00 – 17.00

Пятница:

 с 9.00 – 17.00

Справочные телефоны, факс: 2-16-44, 2-20-31.

Адрес официального сайта Администрации муниципального образования «Новодугинский муниципальный округ» Смоленской области в сети Интернет:

http://novodugino.admin-smolensk.ru, адрес электронной почты: amo-novodug- @yandex.ru.

1.5. Информация о местах нахождения и графиках работы Администрации муниципального образования «Новодугинский муниципальный округ» Смоленской области, Уполномоченного органа и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги размещается:

1) в табличном виде на информационных стендах Администрации муниципального образования «Новодугинский муниципальный округ» Смоленской области;

2) на официальном сайте Администрации муниципального образования «Новодугинский муниципальный округ» Смоленской области http://novodugino.admin-smolensk.ru;

1.6. Размещаемая информация содержит также:

1)
извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

2)
текст административного регламента с приложениями;

3)
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

4)
порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

5)
порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых Администрацией муниципального образования «Новодугинский муниципальный округ» Смоленской области в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.7. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме индивидуального информирования и публичного информирования.

1.8. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель указывает дату и входящий номер полученной при подаче документов расписки.

1.9. При необходимости получения консультаций заявители обращаются в Уполномоченный орган.

1.10. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут осуществляться:

- в письменной форме на основании письменного обращения;

- при личном обращении;

- по телефону (указывается реальный номер телефона, по которому можно получить консультацию именно по данной конкретной услуге);

- по электронной почте.
Все консультации являются бесплатными.

1.11. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц Администрации муниципального образования «Новодугинский муниципальный округ» Смоленской области, организации, учреждения, предоставляющего услугу, с заявителями:

- консультации в письменной форме предоставляются должностными лицами Администрации муниципального образования «Новодугинский муниципальный округ» Смоленской области на основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в электронной форме, в течение 30 дней после получения указанного запроса;

- при консультировании по телефону должностное лицо Администрации муниципального образования «Новодугинский муниципальный округ» Смоленской области и, организации, учреждения, предоставляющего услугу, представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- по завершении консультации должностное лицо Администрации муниципального образования «Новодугинский муниципальный округ» Смоленской области, организации, учреждения, предоставляющего услугу, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю;

- должностные лица Администрации муниципального образования «Новодугинский муниципальный округ» Смоленской области, организации, учреждения, предоставляющего услугу, при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязаны в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
Наименование муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Выдача дубликата договора о бесплатной передаче в собственность граждан, занимаемых квартир (жилых домов) в государственном и муниципальном жилищном фонде». 
Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального образования «Новодугинский муниципальный округ» Смоленской области. 
Структурным подразделением Администрации муниципального образования «Новодугинский муниципальный округ» Смоленской области, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является юридический отдел Администрации муниципального образования «Новодугинский муниципальный округ» Смоленской области.
2.3. При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган взаимодействует с:

 - органами Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии;

- Смоленским областным бюро технической инвентаризации (БТИ);

- отделом ЗАГС Администрации муниципального образования «Новодугинский муниципальный округ» Смоленской области;

- нотариальными конторами и территориальными комитетами Администрации муниципального образования «Новодугинский муниципальный округ» Смоленской области.

Результат предоставления муниципальной услуги
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
1) выдача заявителю дубликата договора о бесплатной передаче в собственность граждан, занимаемых квартир (жилых домов) в государственном и муниципальном жилищном фонде;
2) отказ в выдаче дубликата договора о бесплатной передаче в собственность граждан, занимаемых квартир (жилых домов) в государственном и муниципальном жилищном фонде.

Срок предоставления муниципальной услуги
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней, исчисляемых со дня регистрации заявления с документами, обязанность по представлению которых возложена на заявителя. 

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

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

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

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

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

- 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»;

- Устав муниципального образования «Новодугинский муниципальный округ» Смоленской области;

- настоящий Административный регламент.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
2.7. В перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем входят:
- для заявителей по жилому помещению, в отношении которого гражданин (граждане) участвовал (ли) в приватизации жилого помещения:

1) заявление о выдаче дубликата договора о бесплатной передаче в собственность граждан, занимаемых квартир (жилых домов) в государственном и муниципальном жилищном фонде (далее - заявление), которое составляется по установленному образцу (Приложение №1).
2) документ, удостоверяющий личность заявителя;
3) документ, удостоверяющий личность представителя заявителя, и документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя на осуществление действий от имени заявителя, - в случае обращения представителя заявителя.
- для заявителей по жилому помещению, в отношении которого заявитель намерен вступить в наследство по закону или завещанию:

1) заявление о выдаче дубликата договора о бесплатной передаче в собственность граждан, занимаемых квартир (жилых домов) в государственном и муниципальном жилищном фонде, которое составляется по установленному образцу (Приложение №1).

2) свидетельство о смерти и копия свидетельства;

3) документы, подтверждающие родство с умершим и их копии или копия завещания;

4) справка о перемене фамилии (имени, отчества);

5) справка (запрос) нотариуса, содержащая (ий) сведения об открытии наследственного дела и о наследниках на жилое помещение

Данные документы предоставляются организациями по самостоятельным обращениям заявителей.

Во всех случаях представители граждан, действующие от их имени в силу полномочий, основанных на доверенности, предоставляют копию доверенности.

Заявление и документы, предусмотренные настоящим административным регламентом, подаются на бумажном носителе. 

Заявление и приложенные к нему документы не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, тексты в них должны быть написаны разборчиво, без сокращений.

Специалист, ответственный за прием документов: 

- проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель обязан предоставить самостоятельно;

- проверяет соответствие представленных документов требованиям, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений.

Специалист при личном приеме заявителей обязан сверить копии документов с их подлинными экземплярами, проставив на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверив своей подписью (с расшифровкой), и поставить дату.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.8. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
предоставления муниципальной услуги или отказа  в предоставлении муниципальной услуги
2.9. Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют.

2.10. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях: 

2.10.1. Непредставление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.7 настоящего административного регламента, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;

2.10.2. Наличия в предоставленных документах исправлений, неполной информации, несоблюдение требований к оформлению документов в соответствии с действующим законодательством РФ, нормативными и правовыми актами;

2.10.3. Подача заявления ненадлежащим лицом;

2.10.4. В случае поступления от заявителя заявления о прекращении рассмотрения обращения;

2.10.5. При отсутствии сведений о передаче жилого помещения в собственность граждан.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания
2.11. Предоставление  муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 
Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
2.12. Регистрация направленного Заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги в Уполномоченный орган осуществляется не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем его поступления. 
2.13. В случае направления Заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги в Уполномоченный орган вне рабочего времени либо в выходной, нерабочий праздничный день, днем получения заявления считается 1 (первый) рабочий день, следующий за днем его направления. 
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 
2.14. Административные здания, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны обеспечивать удобные и комфортные условия для Заявителей. 
Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. 
В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта Заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с Заявителей плата не взимается. 
Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей инвалидов. 
В целях обеспечения беспрепятственного доступа Заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 
Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию: 
наименование; 
местонахождение и юридический адрес; режим работы; 
график приема; 
номера телефонов для справок. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам  и нормативам. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются: 
противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 
средствами оказания первой медицинской помощи; 
туалетными комнатами для посетителей. 
Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также информационными стендами. 
Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом. 
Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями. 
Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием: 
номера кабинета и наименования отдела; 
фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности ответственного лица за прием документов; 
графика приема Заявителей. 
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством (принтером)  и копирующим устройством. 
Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности. 
При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 
возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга; 
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки  в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использование  кресла- коляски;
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения  
и самостоятельного передвижения;
надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;       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 и тифлосурдопереводчика; 
допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются муниципальные услуги;

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг наравне с другими лицами. 
Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.15. Показатели доступности муниципальной услуги:

2.15.1. Общие, применимые в отношении всех заявителей:

- равные права и возможности при получении муниципальной услуги для заявителей;

- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

- режим работы Уполномоченного органа, обеспечивающий возможность подачи заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги в течение рабочего времени;

- возможность получения полной и достоверной информации о муниципальной услуге в Уполномоченном органе, по телефону, на официальном сайте Администрации муниципального образования «Новодугинский муниципальный округ» Смоленской области.
2.15.2. Специальные, применимые в отношении инвалидов:

- наличие на территории, прилегающей к зданию, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, мест для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов;

- обеспечение доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- получение для инвалидов в доступной форме информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения муниципальной услуги документов, о совершении им других необходимых для получения муниципальной услуги действий, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

- наличие возможности получения инвалидами помощи (при необходимости) от работников Уполномоченного органа для преодоления барьеров, мешающих получению услуг наравне с другими лицами

2.16. Показатели качества муниципальной услуги:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение требований стандарта предоставления муниципальной услуги;

- удовлетворенность заявителя профессионализмом должностных лиц Уполномоченного органа при предоставлении услуги;

- соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата;

- отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц Администрации муниципального образования «Новодугинский муниципальный округ» Смоленской области, поданных в установленном порядке.

Иные требования к предоставлению муниципальной услуги
2.17. Услуги, являющиеся обязательными и необходимыми для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 
2.18. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ не предусмотрено.
2.19. Муниципальная услуга в электронной форме не предоставляется, особенности выполнения административных процедур в электронной форме отсутствуют. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
Исчерпывающий перечень административных процедур
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

3.1.1. Прием и регистрация заявления и представленных документов о предоставлении муниципальной услуги;

3.1.2. Рассмотрение заявления, поиск информации о наличии приватизированного жилого помещения и собственников этого помещения в базе данных;

3.1.3. Направление межведомственных запросов в органы государственной власти, органы местного самоуправления и подведомственные этим органам организации; 

3.1.4. Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
3.1.5. Подготовка дубликата договора о бесплатной передаче в собственность граждан, занимаемых квартир (жилых домов) в государственном и муниципальном жилищном фонде;

3.1.6. Подписание и выдача дубликата договора о бесплатной передаче в собственность граждан, занимаемых квартир (жилых домов) в государственном и муниципальном жилищном фонде. 

3.2. Прием и регистрация заявления и представленных документов о предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры служит личное обращение граждан либо их представителей в Уполномоченный орган с заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.

Обращение осуществляется заявителем лично (в очной форме).

Поступившее заявление в Уполномоченный орган с прилагаемыми к нему документами регистрируется в общем порядке делопроизводства в течение 1 рабочего дня.

Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления с документами, представленными заявителем.

3.3. Рассмотрение заявления, поиск информации о наличии приватизированного жилого помещения и собственников этого помещения в базе данных.
Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 3 рабочих дней начиная со дня следующего после дня регистрации заявления:

- устанавливает предмет обращения, 

- проверяет документы, удостоверяющие личность заявителей;

- проверяет полномочия заявителей;

- проверяет наличие документов, указанных в п.2.7;

- поиск документов по приватизации жилищного помещения в архиве;

- при необходимости направления межведомственных запросов - подготовка и направление межведомственных запросов.
Проверка документов в процессе предоставления муниципальной услуги заключается в установлении достоверности и подлинности данных, указанных в документах, наличия оснований для выдачи дубликата договора о бесплатной передаче в собственность граждан, занимаемых квартир (жилых домов) в государственном и муниципальном жилищном фонде.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист подготавливает проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с указанием причины отказа.

Результатом административной процедуры является: 

- при наличии оснований для отказа - подготовка проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги - подготовка дубликата договора о бесплатной передаче в собственность граждан, занимаемых квартир (жилых домов) в государственном и муниципальном жилищном фонде.

3.4. Направление межведомственных запросов в органы государственной власти, органы местного самоуправления и подведомственные этим органам организации. 

Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги.

Межведомственный запрос оформляется и направляется в соответствии с порядком межведомственного информационного взаимодействия, предусмотренным действующим законодательством.

Результатом административной процедуры является направление межведомственных запросов.

Срок исполнения административной процедуры – не позднее 3 рабочих дней, следующих за днем поступления заявления в Уполномоченный орган.

3.5. Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является проект уведомления об отказе.

Специалист направляет подготовленный проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с приложением заявления и представленных заявителями документов Главе муниципального образования «Новодугинский муниципальный округ» Смоленской области для подписания.

При наличии оснований Глава муниципального образования «Новодугинский муниципальный округ» Смоленской области подписывает уведомление.

Подписанное уведомление регистрируется в журнале исходящей корреспонденции и направляется заявителям почтовым отправлением с уведомлением о вручении либо вручается лично. 

К уведомлению прилагаются оригиналы представленных заявителями документов. Копии документов сохраняются в архиве Уполномоченного органа.

Срок исполнения административной процедуры – не более 30 календарных дней, следующих за днем поступления заявления в Уполномоченный орган.

Результатом административной процедуры является направление уведомления об отказе заявителям. 

3.6. Подготовка дубликата договора о бесплатной передаче в собственность граждан, занимаемых квартир (жилых домов) в государственном и муниципальном жилищном фонде. 

Основанием для начала административной процедуры является наличие договора передачи жилого помещения в собственность граждан.

Специалист изготавливает дубликат договора о бесплатной передаче в собственность граждан, занимаемых квартир (жилых домов) в государственном и муниципальном жилищном фонде, ставит отметку «ДУБЛИКАТ», заверяет копию подписью Главы муниципального образования «Новодугинский муниципальный округ» Смоленской области и печатью.
Срок исполнения административной процедуры – не более 30 календарных дней, следующих за днем поступления заявления в Уполномоченный орган.

Результатом административной процедуры является дубликат договора о бесплатной передаче в собственность граждан, занимаемых квартир (жилых домов) в государственном и муниципальном жилищном фонде.

3.7. Выдача дубликата договора о бесплатной передаче в собственность граждан, занимаемых квартир (жилых домов) в государственном и муниципальном жилищном фонде.
Основанием для начала административной процедуры является подготовленный и подписанный Главой муниципального образования «Новодугинский муниципальный округ» Смоленской области дубликат договора о бесплатной передаче в собственность граждан, занимаемых квартир (жилых домов) в государственном и муниципальном жилищном фонде.  

Дубликат договора о бесплатной передаче в собственность граждан, занимаемых квартир (жилых домов) в государственном и муниципальном жилищном фонде выдается:

-  заявителю на руки лично или доверенному лицу по доверенности;

- отправляется заявителю почтой (в случае указания в заявлении такого способа получения).

Срок исполнения административной процедуры не более 15 минут.

Результатом административной процедуры является отметка в журнале регистрации договоров передачи жилых помещений в собственность граждан о выдаче дубликата договора о бесплатной передаче в собственность граждан, занимаемых квартир (жилых домов) в государственном и муниципальном жилищном фонде и подтверждается подписью заявителя или отметкой о направлении дубликата договора о бесплатной передаче в собственность граждан, занимаемых квартир (жилых домов) в государственном и муниципальном жилищном фонде почтой с указанием данных заявителя. 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе должностными лицами Уполномоченного органа, уполномоченными на осуществление контроля за предоставлением муниципальной услуги. 
Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и письменная информация специалистов и должностных лиц Уполномоченного органа. 
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 
- решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 
- выявления и устранения нарушений прав граждан; 
- рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок. 
4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Уполномоченного органа, утверждаемых руководителем Уполномоченного органа. При плановой проверке полноты и качества предоставления муниципальной услуги контролю подлежат: 
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
- соблюдение положений настоящего Административного регламента; правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 
- получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Смоленской области и нормативных правовых актов муниципального образования «Новодугинский район» Смоленской области ;
- обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на качество предоставления муниципальной услуги. 
Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услуги, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов 
Смоленской области и нормативных правовых актов муниципального образования «Новодугинский район» Смоленской области осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
Персональная ответственность должностных лиц за правильность  и своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства. 
Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
4.5. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур (действий). 
Граждане, их объединения и организации также имеют право: 
- направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления муниципальной услуги; 
- вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Административного регламента. 
4.6. Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращению допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений. 
Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан,  их объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения. 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных служащих, многофункционального центра, а также работника многофункционального центра при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее – жалоба).

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме: 

в Уполномоченный орган – на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа, на решение и действия (бездействие) Уполномоченного органа, руководителя Уполномоченного органа;

 в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа; 

к руководителю многофункционального центра – на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра; 

к учредителю многофункционального центра – на решение и действия (бездействие) многофункционального центра. 

В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя многофункционального центра определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица. 

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) 

5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте Уполномоченного органа, ЕПГУ, а также предоставляется в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем (представителем). 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной  услуги

5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц регулируется:

 Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

 постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг». 
Приложение № 1 
к Административному регламенту 
по предоставлению муниципальной
 услуги 

Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги   
Главе муниципального образования
«Новодугинский муниципальный округ»

Смоленской области 

В.В. Соколову

________________________________

(ФИО полностью)
проживающей(го) по адресу:

___________________________________

заявление
Прошу выдать мне дубликат договора о бесплатной передаче в собственность граждан, занимаемых квартир (жилых домов) в государственном и муниципальном жилищном фонде, расположенного по адресу: ____________ на имя   _____________________________________________________________,
                                       (перечислить всех указанных в договоре)

утвержденного постановлением _____________________________________________
                             (смотреть на договоре в верхнем левом углу: чье Постановление, дату, номер)
Дубликат договора необходим для ____________________________________.

На обработку своих персональных данных согласна (согласен).

Дата                                                                                                                         Подпись

Контактный телефон

Приложение № 2 
к Административному регламенту 
по предоставлению муниципальной
 услуги 

Форма решения об отказе в предоставлении услуги 
____________________________________________________ 
(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 
Кому: _________________ 
Контактные данные: ____ 
_______________________ РЕШЕНИЕ 
об отказе в предоставлении услуги № __________ от ____________ 
По результатам рассмотрения заявления о предоставлении услуги «Выдача дубликата договора о бесплатной передаче в собственность граждан, занимаемых квартир (жилых домов) в государственном и муниципальном жилищном фонде» от ___________ № ______________и приложенных к нему документов, на основании Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача дубликата договора о бесплатной передаче в собственность граждан, занимаемых квартир (жилых домов) в государственном и муниципальном жилищном фонде» органом, уполномоченным на предоставление услуги, принято решение об отказе в предоставлении услуги, по следующим основаниям:   
	№ 
пункта 
админис
тративно го 
регламен
та 
	Наименование основания для отказа в соответствии с единым стандартом 
	Разъяснение причин отказа в предоставлении услуги 

	2.10.1.
	Непредставление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.7 настоящего административного регламента, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя
	Указываются основания такого вывода 

	2.10.2.
	Наличия в предоставленных документах исправлений, неполной информации, несоблюдение требований к оформлению документов в соответствии с действующим законодательством РФ, нормативными и правовыми актами
	Указываются основания такого вывода 

	2.10.3.
	Подача заявления ненадлежащим лицом
	Указываются основания такого вывода 

	2.10.4.
	В случае поступления от заявителя заявления о прекращении рассмотрения обращения
	Указываются основания такого вывода 

	2.10.5.
	При отсутствии сведений о передаче жилого помещения в собственность граждан
	Указываются основания такого вывода 


Дополнительно информируем: _______________________________________. 
Вы вправе повторно обратиться c заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных нарушений. 
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в орган, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги «Выдача дубликата договора о бесплатной передаче в собственность граждан, занимаемых квартир (жилых домов) в государственном и муниципальном жилищном фонде», а также  в судебном порядке. 
Глава муниципального образования 

«Новодугинский муниципальный округ» 
Смоленской области                                           В.В. Соколов

Приложение № 3 
к Административному регламенту 
по предоставлению муниципальной
 услуги 
                                                                                                                                                         Дубликат

УТВЕРЖДЕН

ПОСТАНОВЛЕНИЕМ
_________________________________________
___________________________

                        (города, района, поселка, сельсовета)

от «_____»    _______________
№  _________

_________________________________________
 (Ф.И.О. главы администрации)

М.П.             Подпись           подпись

печать

ДОГОВОР

о бесплатной передаче в собственность граждан, занимаемых квартир (жилых домов) в государственном и муниципальном жилищном фонде

Город (поселок, село, деревня) _________________________________________________________________
____________________________________________________________Смоленской области
                                        (наименование района)

____________________________________________________________________________________________

(число, месяц, год - прописью)

________________________________________________________________________________________________________________
Администрация  _____________________________________________________________________________
                                                             (Предприятие)                                         (города, района, поселка, сельского Совета)

в лице  _____________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

действующего на основании ____________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________

(решение Совета или постановления Главы администрации, наименование документа, его номер, дата, доверенность, приказ по предприятию, его номер, дата).

и гражданин (е) ______________________________________________________________________________
                            (фамилия, имя, отчество, год рождения квартиросъемщика, а при условии приобретения жилья семьей в 

                            совместную или долевую собственность, фамилии, имена, отчества, год рождения прописанных членов семьи 

                             квартиросъемщика, членов его семьи проходящих действительную военную службу, обучающихся в ВУЗах, 

                             техникумах, в ПТУ и находящихся в командировке, имеющих бронь на жилье и их адрес)

_____________________________________________________________________
на основании ст.1 Закона РСФСР «О приватизации жилищного фонда РСФСР» от 4 июля 1991 года, постановления Главы администрации Смоленской области № 19 от 25 ноября 1991 года, решений 9-й сессии Смоленского областного Совета народных депутатов от 29 января 1991 года решения____________________________________________________________________________

                                                (местного Совета)

Совета народных депутатов № _____ от «_____» ________________.

постановления Главы администрации___________________________________________________________

                                                (города, района, поселка, сельсовета)

от  «_____»                ______ заключили настоящий договор о нижеследующем:

1. Администрация (предприятие) бесплатно передает в ______________________________________
                                                                                                                                (личную, совместную, долевую)

собственность, а гр. __________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество граждан, приобретающих жилье)

________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________
безвозмездно получат (ют):

а) квартиру, находящуюся в ___________________________________________________________________ 
                                              (городе, поселке, селе, деревне)

по ул. ___________________ в доме №  __________   квартира №  _________  состоящую из _____ комнат,

общей площадью  __________ квадратных метров, в том числе жилой площадью ______  квадратных метров.                                     

б) жилой дом  __________________ общим размером __________ кв.м. в т.ч. жилой ____________

                                материал стен

кв. метров с надворными постройками

по адресу: ___________________________________________________________________________

(город, поселок, село, улица, номер)

________________________________________________________________________

(при долевой собственности указать конкретную долю каждого члена семьи)

________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________
2. Инвентаризационно-оценочная стоимость квартиры (жилого дома) установлена  

____________________________________________________________________________________________
                                                                                                    (прописью)

___________________________________ рублей.

3. Право собственности, т.е. права и обязанности, связанные с владением, пользованием и расположением квартирой, возникает с момента регистрации настоящего договора в местной администрации.

4. В случае смерти собственника квартиры все права и  обязанности по настоящему договору переходят к его наследникам на общих основаниях.

5. Пользование квартирой осуществляется собственником в соответствии с действующим в Российской Федерации правилами пользования жилыми помещениями, содержания жилого дома и приводимой территории.

6. Собственник осуществляет за свой счет эксплуатацию и ремонт квартиры с соблюдением действующих единых правил и норм, определенных для домов государственного и муниципального жилого фонда, а также обязан участвовать соразмерно занимаемой площади в расходах, связанных с эксплуатацией, техническим обслуживанием и ремонтом в том числе капитальным, всего дома, включая помещения общего пользования и санитарно-техническое оборудование.

7. Администрация обязуется, в переходный период создания рынка жилья, через организованные ею хозрасчетные жилищно-эксплуатационные, ремонтные инженерно-технические и другие службы обеспечить на договорных условиях отопление, электро-водоснабжение, инженерно-техническое обслуживание и эксплуатацию санитарно-технического оборудования по тарифам, установленным, для нанимателей государственного и муниципального жилищного фонда.

8. Договор может быть расторгнут только по обоюдному соглашению сторон, его заключивших, и по решению суда, в случае невыполнения условий договора одной из сторон подписавших.

9. Квартира не может быть изъята у собственника, кроме как по решению суда в случаях предусмотренных законом.

10. Расходы, связанные с оформлением договора, производятся за счет получателя квартиры.

11. Настоящий договор составлен в  экземплярах, из которых первый находится в делах органа выдавшего договор, второй вручается собственникам квартиры, третий передается в бюро технической инвентаризации по мету нахождения квартиры.

Подписи:                                         Представитель администрации           подпись

М.П. печать


Граждане     
__________________________________________________________
__________________________________________________________


___________________________________________________________


___________________________________________________________

Договор зарегистрирован администрацией ______________________________________________
Реестровый номер _________
«_______»    ___________________                            Подпись_______________________

                                                                                     (подпись)

Настоящий экземпляр договора о бесплатной передаче в собственность граждан, занимаемых квартир (жилых домов) в государственном и муниципальном жилищном фонде хранится в Администрации муниципального образования «Новодугинский муниципальный округ» Смоленской области.

Дубликат от ____________ № _________ выдан для __________________.

Глава муниципального образования 

«Новодугинский муниципальный округ» 
Смоленской области                                                                                     В.В. Соколов
	Отп. 1 экз. – в дело

Исп. _________ Е.А. Пузикова 

2-16-44

«____» _____________


	
	Разослать: юридический отдел

	Визы:

С.Н. Эминова  
________________
"_____"______________  ______

Д.А. Романова  
________________
"_____"______________  ______




