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АДМИНИСТРАЦИЯ КИЧМЕНГСКО-ГОРОДЕЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ВОЛОГОДСКОЙ ОБЛАСТИ 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                   от 08.02.2016   №  94
                            с. Кичменгский Городок
Об утверждении Административного 

регламента предоставления  муниципальной

услуги по   приёму заявлений на выдачу дубликатов  договоров на 

передачу квартиры в собственность граждан или копий архивных 

документов, хранящихся в Уполномоченном органе

         В соответствии Порядком разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, административных регламентов предоставления муниципальных услуг  органами местного самоуправления Кичменгско-Городецкого муниципального района, утвержденным  постановлением  администрации района от 28 марта  2011 года  № 158 (с последующими изменениями), администрация района  ПОСТАНОВЛЯЕТ:

          1.Утвердить прилагаемый  Административный регламент предоставления  муниципальной услуги по   приёму заявлений на выдачу дубликатов  договоров на передачу квартиры в собственность граждан или копий архивных документов, хранящихся в Уполномоченном органе.
     2. Настоящее  постановление подлежит  размещению на официальном сайте администрации района в  информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»,  опубликованию в районной газете «Заря Севера». 

Врио Главы администрации района 
                    Г.П.Труфанова

Утвержден  постановлением  

администрации района от  08.02.2016 № 94
Административный регламент  предоставления   муниципальной услуги по  приёму заявлений на выдачу дубликатов  договоров на передачу квартиры в собственность граждан или копий архивных документов, хранящихся в Уполномоченном органе.
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.Административный регламент по приёму заявлений на выдачу дубликатов  договоров на передачу квартиры в собственность граждан или копий архивных документов, хранящихся в Уполномоченном органе                                (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления данной муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при ее оказании (далее – муниципальная услуга).

1.2. Круг заявителей

 Заявителями являются физические или юридические лица, (за исключением государственных органов и их территориальных органов,  органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган либо в МФЦ, предоставляющий муниципальную услугу с запросом  о предоставлении  данной муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

1.3. Требования к порядку информирования 

о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Место нахождения управления по имущественным отношениям, жилищно-коммунальному хозяйству и градостроительству  администрации Кичменгско-Городецкого муниципального района (далее – Управление): Вологодская обл., село Кичменгский Городок, ул. Комсомольская, д.3.
Почтовый адрес Управления: 161400, Вологодская обл., село Кичменгский Городок, ул. Комсомольская, д.3

Телефон/факс: 2-15-75

Адрес электронной почты: kgor_kymi@mail.ru
Телефон для информирования по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги: 2-15-75

Адрес официального сайта  управления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – официальный сайт): www.kichgorod.ru
Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): www.gosuslugi.ru
Адрес Портала государственных и муниципальных услуг (функций) области: www.gosuslugi.gov35.ru.
График работы Управления:

	Понедельник
	08:30-17:00 обед 12:30-14:00

	Вторник
	08:30-17:00 обед 12:30-14:00

	Среда
	08:30-17:00 обед 12:30-14:00

	Четверг
	     08:30-17:00 обед 12:30-14:00

	Пятница
	          08:30-17:00 обед 12:30-14:00

	Суббота
	               выходной

	Воскресенье
	               выходной

	Предпраздничные дни
	 согласно, Трудового кодекса РФ


1.3.2. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить, обратившись в  Управление  следующими способами:

- лично;

- по телефону;

- по почте;

- по электронной почте;

- посредством факсимильной связи. 

1.3.3. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Управления, ответственными за информирование о предоставлении муниципальной услуги, в форме консультирования или индивидуального письменного информирования, публичного устного или письменного информирования. Информирование осуществляется на русском языке.

1.3.4. Консультирование специалистами, ответственными за информирование о предоставлении муниципальной услуги, осуществляется при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону.

Специалисты, ответственные за информирование о предоставлении муниципальной услуги, принимают все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. Время ожидания при консультировании не может превышать 15 минут.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалисты, ответственные за информирование о предоставлении муниципальной услуги, могут предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени.

При ответе на телефонные звонки специалисты, ответственные за информирование о предоставлении муниципальной услуги, должны назвать фамилию, имя, отчество, должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с другими людьми. В конце консультирования специалисты, ответственные за информирование о предоставлении муниципальной услуги, должны кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять.

1.3.5. Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде письменного ответа на обращение заинтересованного лица.

1.3.6. Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой информации - радио, телевидения. Выступления специалистов, ответственных за информирование о предоставлении муниципальной услуги, по радио и телевидению согласовываются с руководителем управления.

Специалистом, ответственным за информирование о предоставлении муниципальной услуги, выступление которого предполагается, руководителю  управления не позднее, чем за пять рабочих дней до дня выступления направляется служебная записка, в которой указываются сведения о месте и времени выступления, наименование средства массовой информации, тема выступления, состав участников выступления и прилагается текст выступления.

1.3.7. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов о правилах предоставления муниципальной услуги, а также настоящего административного регламента и постановления   об его утверждении:

- в средствах массовой информации;

- на официальном сайте района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

- на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области;

- на информационных стендах в Управления.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные положения выделяются другим шрифтом. 

II. Стандарт предоставления муниципальной  услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга по  приёму заявлений на выдачу дубликатов  договоров на передачу квартиры в собственность граждан или копий архивных документов.                                

2.2. Наименование органа местного самоуправления, 

предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Администрация Кичменгско-Городецкого муниципального района в лице Управления по имущественным отношениям, жилищно-коммунальному хозяйству и градостроительству  администрации Кичменгско-Городецкого муниципального района.

МФЦ по месту жительства заявителя - в части приема и (или)  выдачи документов на предоставление муниципальной услуги (при условии заключения соглашений о взаимодействии с МФЦ).

Муниципальные служащие, ответственные за предоставление  муниципальной услуги определяются приказом начальника управления, который размещается на официальном сайте района  в   информационно - телекоммуникационной сети «Интернет» и на информационном стенде Управления.

2.2.2. Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, не предусмотренных настоящим административным регламентом.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги  является  выдача  дубликата договора на передачу квартиры в собственность граждан либо выдача заверенной копии архивного документа, хранящегося в управлении,  либо отказ в  выдаче дубликата договора на передачу квартиры в собственность граждан или заверенной копии.
.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок оказания муниципальной услуги  10  дней со дня регистрации заявления.

Сроки выполнения отдельных административных процедур (действий):

-прием заявления о выдаче   дубликата договора на передачу квартиры в собственность граждан либо о выдаче заверенной копии архивного документа – в день приема заявления;
- рассмотрение и поиск оригинала запрашиваемого документа и изготовление дубликата договора на передачу квартиры в собственность граждан либо заверенной копии архивного документа, хранящегося в управлении -  в течение не более  восьми рабочих дней со дня получения заявления от специалиста;
- выдача  запрашиваемых документов (сообщения об отказе в выдаче запрашиваемых документов) заявителю - в течение одного рабочего дня.
2.5. Правовые основания  для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
-    Конституция Российской Федерации;

-    Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004;

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

-  Устав  Кичменгско-Городецкого муниципального района; 

- Положение об управлении по имуществу и ЖКХ района,  утвержденное решением  Муниципального Собрания № 179 от 20.11.2015. 
.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с

законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги,

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления

муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

2.6.1.Для получения запрашиваемых документов заявителем предоставляется лично или направляется почтовым отправлением, электронной почтой заявление о предоставлении информации (далее - заявление).
2.6.2.В заявлении указываются:
1) сведения о заявителе, в том числе:
-фамилия, имя, отчество (при наличии) физического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, или наименование юридического лица, дата его государственной регистрации, основной государственный регистрационный номер, адрес места нахождения;
-сведения о документах, уполномочивающих представителя физического лица или юридического лица подавать от их имени заявление;
2) наименование и дата договора на передачу квартиры в собственность граждан либо оригинала документа, в отношении которых запрашивается дубликат договора либо копия архивного документа;
3)подпись заявителя - физического лица либо руководителя юридического лица, иного уполномоченного лица, заверенная печатью юридического лица.
В заявлении может содержаться просьба о выдаче информации заявителю лично при его обращении или направлении её по почте. При отсутствии в заявлении указания на способ получения заявителем информации ответ ему направляется по почте.

К заявлению прилагаются следующие документы:



- копия паспорта гражданина (для физическое лицо);

- копия свидетельства о регистрации в ЕГРЮЛ (для юридических лиц);

- документ, подтверждающий полномочия  представителя заявителя.

 Соответствующее заявление может быть подано через многофункциональный центр (при условии заключения соглашений о взаимодействии с МФЦ).

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с

законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, 

органов местного самоуправления и иных организаций

Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций отсутствуют.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 
в приёме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги

Приему не подлежат заявления, в которых не указаны сведения, предусмотренные пунктом 2.6.2 административного регламента.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги

2.9.1.  Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

          -  заявителем не предоставлен  полный пакет документов;

            - с заявлением обратилось ненадлежащее лицо; 

           - содержание заявления не позволяет установить информацию о запрашиваемом документе;

- в Управлении отсутствуют оригиналы запрашиваемых документов;

- запрашиваемые документы  относятся к документам  ограниченного доступа.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми 

и обязательными для предоставления  муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении  муниципальной услуги

Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведений о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, не имеется.

2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания 
2.11.1Предоставление муниципальной услуги осуществляется для заявителей на  возмездной основе.

2.11.2. Услуга оплачивается заявителем в безналичном порядке на соответствующий счет, указанный в квитанции для оплаты

2.11.3. Размер платы 200 рублей за  один экземпляр  дубликата договора на передачу квартиры в собственность граждан.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении  муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

 Время ожидания в очереди при подаче запроса  о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

        2.13. Срок регистрации запроса заявителя

о предоставлении муниципальной услуги

2.13.1. Специалист управления, ответственный за прием и регистрацию заявления, (далее – специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления) регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги в день его поступления в книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилом помещении (далее также - Книга регистрации).

При поступлении заявления в электронном виде оно регистрируется информационной системой. Датой приема указанного заявления является дата его регистрации в информационной системе.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется

муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении (муниципальной) услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой (муниципальной) услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

2.14.1.Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной  услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.14.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. 

2.14.3. Административный регламент, а также нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги, размещаются на информационном стенде Управления.

2.14.4. Места ожидания и приема заявителей оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

2.14.5. Места ожидания и места приема заявителей соответствуют комфортным условиям, оборудованы стульями, столами для возможности оформления документов, обеспечены канцелярскими принадлежностями.

2.14.6. Кабинеты специалистов оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета и наименования отдела. Таблички на дверях или стенах устанавливаются таким образом, чтобы при открытой двери таблички были видны и читаемы.

2.14.7. Центральный вход в здание Управления   оборудуется вывеской, содержащей информацию о наименовании и режиме работы Управления. 

2.14.8. На автомобильных стоянках у здания  Управления предусматриваются места для парковки автотранспортных средств заявителей в тои числе для парковки автотранспортных средств лиц с ограниченными возможностями здоровья.

2.14.9. Вход в здание Управления оборудуется кнопкой вызова с информационной табличкой, которая должна быть расположена на высоте, обеспечивающей доступ лиц с ограниченными возможностями здоровья.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги: 
своевременность и полнота, предоставляемой информации;

установление должностных лиц, ответственных за предоставление  муниципальной услуги;

полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с требованиями настоящего административного регламента;

соблюдение сроков и последовательности административных процедур;

оборудование территорий, прилегающих к зданию Управления, местами для парковки автотранспортных средств, в том числе для лиц, с ограниченными возможностями здоровья (инвалидов);

оборудование помещений  Управления  для предоставления муниципальной услуги местами хранения верхней одежды заявителей, местами общего пользования;

соблюдение графика работы Управлением.

2.15.2. Показатели качества муниципальной услуги:

количество обращений граждан о несоблюдении порядка выполнения административных процедур, сроков предоставления муниципальной услуги, истребовании должностными лицами  управления документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом;

количество обоснованных жалоб, поступивших в Управления в адрес Главы администрации района на действия (бездействие) должностных лиц Управления;

количество муниципальных услуг, предоставленных заявителям в соответствии с настоящим административным регламентом;

полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с требованиями настоящего административного регламента;

размещение полной, достоверной и актуальной информации на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) области.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ

 3. Административные процедуры

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
-прием и рассмотрение заявления о выдаче   дубликата договора на передачу квартиры в собственность граждан либо о выдаче заверенной копии архивного документа;
- поиск оригинала запрашиваемого документа и изготовление дубликата договора на передачу квартиры в собственность граждан либо заверенной копии архивного документа, хранящегося в комитете;

- выдача  запрашиваемых документов (уведомления об отказе в выдаче запрашиваемых документов) заявителю.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 1 к настоящему административному регламенту.

3.1.Прием и рассмотрение заявления.
3.1.1.Юридическим фактом – основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги – является получение Управлением заявления о  выдаче   дубликата договора на передачу квартиры в собственность граждан либо о выдаче заверенной копии архивного документа (приложение № 2 к Административному регламенту).
3.1.2.Документы, направленные в Управление  почтовым отправлением, регистрируются в установленном порядке специалистом, уполномоченным принимать и выдавать документы (далее - специалист) в день поступления указанных документов.
При подаче заявления посредством почтовой связи или в электронном виде регистрация осуществляется не позднее дня следующего за днём получения данных документов.

3.1.3.При личном обращении заявителя специалист  проверяет его личность, устанавливает предмет обращения и определяет его подведомственность (знакомится с комплектом предоставленных документов).

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день его приема при подаче документов заявителем (представителем заявителя) лично.

3.1.4.Специалист, уполномоченный принимать документы, регистрирует предоставленное заявление в книге учета входящей информации, проверяет его  соответствие требованиям,  указанным в п. 2.6.2 настоящего Административного регламента.
Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут. Действие совершается в присутствии заявителя.
3.1.5. В случае обращения за  муниципальной услугой через МФЦ первичная регистрация заявления  и прилагаемых к нему документов, необходимых для получения муниципальной услуги, производится сотрудником МФЦ в день их поступления в МФЦ. 


При подаче ходатайства в МФЦ лицом, ответственным за выполнение административной процедуры является работник МФЦ, который осуществляет проверку соответствие копий представляемых документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам.


В круг полномочий работника МФЦ входит принятие решения  об  отказе в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с п.п.2.9.1. настоящего Административного регламента.


При приеме заявления  в МФЦ заявителю выдается один экземпляр Запроса заявителя на организацию предоставления муниципальных  услуг с указанием перечня принятых документов и даты приема в МФЦ. 


Информационный обмен между МФЦ и  Уполномоченным органом осуществляется на бумажных носителях курьерской доставкой работником МФЦ. Информационный обмен по соглашению Сторон также может быть организован посредством  почтового отправления, в электронном виде.

Заявления заявителей принимаются в МФЦ (филиале МФЦ,  мобильном МФЦ), обеспечивающим организациею услуг на территории муниципального образования. Запросы передаются в  Уполномоченный орган на следующий рабочий день после приема в МФЦ.


При поступлении запроса в Уполномоченный орган работа с ним ведется в установленном настоящим Административным регламентом порядке предоставления муниципальной услуги. 

Ответ заявителю на запрос, поступивший в Уполномоченный орган  через МФЦ, направляется в МФЦ для последующей передачи заявителю, в соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии.
3.1.5.Специалист передает заявление в порядке делопроизводства специалисту, уполномоченному изготавливать дубликат договоров на передачу квартиры в собственность граждан и копии архивных документов, находящихся в Управлении  (далее – уполномоченный специалист).
Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут. Действие совершается в день обращения заявителя.

3.2. Поиск оригинала запрашиваемого документа и изготовление дубликата договора на передачу квартиры в собственность граждан либо заверенной копии архивного документа:
3.2.1.Юридическим фактом – основанием для начала поиска оригинала и изготовление дубликата договора на передачу квартиры в собственность граждан либо заверенной копии архивного документа уполномоченным специалистом – является получение соответствующего заявления от специалиста.

3.2.3. Уполномоченный специалист, осуществляет поиск оригинала требуемого документа  в течение не более  трех рабочих дней со дня получения заявления от специалиста. 
3.2.4. Уполномоченный специалист:
 - формирует  сопроводительное письмо, в случае направления  документов по почте;
- готовит  дубликат договора на передачу квартиры в собственность граждан либо копию архивного документ, хранящегося в управлении;

 - готовит сообщение об отказе в выдаче запрашиваемых документов. 
Максимальный срок выполнения действия составляет 2 часа. Действие совершается в день установления наличия оригинала запрашиваемого документа.
3.2.5. Уполномоченный специалист, передает указанные в пункте 3.2.4. Административного регламента документы,  на подпись начальнику управления.
Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут. Действие совершается в день подготовки документов,     указанных  в пункте 3.2.4. Административного регламента.

3.2.6. Начальник управления в случае согласия с информацией содержащейся в сопроводительном письме и представленными документами, подписывает письмо и заверяет  дубликат или копии архивных документов, при несогласии - возвращает уполномоченному специалисту на доработку с указанием конкретных причин.
Устранение причин возврата письма, его повторное направление на подпись производятся в сроки, исключающие возможность нарушения срока исполнения  функции предоставления муниципальной услуги.

3.2.7. Заверенные документы  или сообщение об отказе в выдаче запрашиваемых документов должны быть подписаны  начальником управления  в течение 1 рабочего дня со дня получения, после чего начальник управления  передает подписанную информацию   уполномоченному специалисту в течение 20 минут.
3.2.8. Уполномоченный специалист, передает подписанные документы специалисту в порядке делопроизводства для выдачи (для направления по почте). 

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут. 

Действие совершается в день получения подписанных документов от начальника управления.
3.3.Выдача информации заявителю:
3.3.1.Юридическим фактом – основанием для начала выдачи документов заявителю – является их поступление специалисту.
3.3.2. Специалист в день получения документов сообщает заявителю по телефону или электронной почте о готовности документов к выдаче, при необходимости высылает их почтой.

 Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

3.3.3.При обращении заявителя для получения подготовленной информации специалист устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Если за получением подготовленных документов  обращается представитель заявителя, специалист устанавливает личность представителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, а также его полномочия на получение информации, запрошенной заявителем.
Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.
3.3.4.Специалист выдает документы подлежащие выдаче.
Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.
3.3.5.Специалист регистрирует факт выдачи информации в книге учета исходящих документов.
Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.
3.3.6. Специалист помещает второй экземпляр письма, копию доверенности в соответствующее номенклатурное дело.
IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1.
Контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Управления, положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги должностными лицами и муниципальными служащими Управления, а также за принятием ими решений включает в себя общий, текущий контроль.

4.2. Общий контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет начальник управления.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Вологодской области, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
Периодичность проверок – плановые 1 раз в год, внеплановые – по конкретному обращению заявителя.
При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Вид проверки и срок ее проведения устанавливаются муниципальным правовым актом  о проведении проверки с учетом периодичности комплексных проверок не менее 1 раза в год и тематических проверок – 2 раза в год.
По результатам текущего контроля составляется справка о результатах текущего контроля и выявленных нарушениях, которая представляется начальнику управления в течение 10 рабочих дней после завершения проверки.

4.4. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение порядка предоставления муниципальной услуги.
4.5. По результатам  проведенных проверок в случае выявления нарушений законодательства и настоящего административного регламента осуществляется привлечение виновных должностных лиц Управления к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.6. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей по предоставлению муниципальной услуги, предусмотренная в соответствии с  Трудовым кодексом Российской Федерации, Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, возлагается на лиц, замещающих должности в Управлении, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ  ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ,  МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) при предоставлении муниципальной услуги.

Обжалование заявителями решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке, не лишает их права на обжалование указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействие), принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1). нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2). нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

7). отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя в Управление.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Кичменгско-Городецкого муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. В досудебном порядке могут быть обжалованы действия (бездействие) и решения:

должностных лиц Управления, муниципальных служащих – начальнику управления  (Главе администрации муниципального района);
МФЦ - в Уполномоченный орган, заключивший соглашение о взаимодействии с многофункциональным центром. 
5.5. Жалоба должна содержать:

1). наименование органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Управления  либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2). фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3). сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Управления, должностного лица Управления либо муниципального служащего;

4). доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Управления, должностного лица Управления  либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. На стадии досудебного обжалования действий (бездействия) Управления, должностного лица  либо муниципального служащего, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а также на представление дополнительных материалов в срок не более 5 дней с момента обращения.

5.7. Жалоба, поступившая в Управление, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб,   в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Управления, должностного лица Управления   в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

Жалоба, поступившая в Управление, регистрируется не позднее дня следующего за днем ее поступления.

5.8. Случаи оставления жалобы без ответа:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

В вышеуказанных случаях заявителю не позднее трех рабочих дней со дня регистрации направляется письменное уведомление об оставлении жалобы без ответа с указанием оснований принятого решения, за исключением случая, если в жалобе не указаны фамилия заявителя и (или) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

5.9. Случаи отказа в удовлетворении жалобы:

а) отсутствие нарушения порядка предоставления муниципальной услуги;

б) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

в) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

г) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

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

об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Управлением  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 области,  муниципальными правовыми актами района, а также в иных формах;

об отказе в удовлетворении жалобы.

5.11. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.10 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

                                                                    Приложение № 1
к Административному регламенту

 
БЛОК-СХЕМА

последовательности действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги по приёму заявлений на выдачу дубликатов  договоров на передачу квартиры в собственность граждан или копий архивных документов
 
              

  

Приложение № 2 
к Административному регламенту

                                                                                                                                              
       
	Начальнику Управления 
________________________________

(Ф. И. О.)

от __________________________________

(Ф.И.О. гражданина в родительном падеже/полное наименование юридического лица)

________________________________

________________________________


(данные паспорта/ юридический адрес, иная информация,телефон) 

Заявление
о   выдаче   дубликата договора на передачу квартиры в собственность граждан или о выдаче заверенной копии архивного документа 

 Прошу   выдать:   дубликата договора на передачу квартиры в собственность граждан, заверенную копию архивного документа, хранящегося в  Управлении (ненужное – зачеркнуть)
(указываются:  наименование и реквизиты оригинала запрашиваемого документа )

Информация необходима_____________________________________________

 (указать причину запроса)

Информацию следует: выдать на руки, отправить по почте, электронной почте (ненужное зачеркнуть).

Даю согласие на обработку моих персональных данных.

 ____________________ __________________(________________) 

 (должность) 



(подпись) 


ФИО 

Дата подачи заявления: «____»___________________ 20__года 
Обращение заявителя с заявлением в Управление  о  выдаче   дубликата договора на передачу квартиры в собственность граждан либо о выдаче заверенной копии архивного документа и его рассмотрение





лично или направляет его почтовым отправлением, электронной почтой





Поиск оригинала запрашиваемого документа и изготовление дубликата договора на передачу квартиры в собственность граждан либо заверенной копии архивного документа, хранящегося в управлении





Выдача запрашиваемых документов





Направление уведомления об отказе в выдаче запрашиваемых документов











