[image: image1.png]
Администрация
Ерзовского городского поселения
Городищенского муниципального района

Волгоградской области

403010, р.п. Ерзовка, ул. Мелиоративная, дом 2,  тел/факс: (84468) 4-76-38, 4-79-15
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от  14 февраля 2012 г.    № 20 

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Выдача копий (дубликатов) договоров купли - продажи, завещаний  других сделок физических лиц» на территории Ерзовского городского поселения

Во исполнение требований Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с постановлением  главы Ерзовского городского поселения № 39 от 09 марта 2011 года «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнение муниципальных функций)», 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Выдача копий (дубликатов) договоров купли - продажи, завещаний  других сделок физических лиц» на территории Ерзовского городского поселения.

2. Должностному лицу администрации Ерзовского городского поселения С.Н.Пономаревой обеспечить соблюдение установленных требований   административного регламента предоставления муниципальной услуги.

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Ерзовского городского поселения М.А. Канавину.
Глава Ерзовского 

городского поселения
                                                         В.В.Голованов
Утвержден:

Постановлением Главы Ерзовского 

городского поселения
 от 14.02.2012 № 20
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Выдача копий (дубликатов) договоров купли - продажи, завещаний и других сделок физических лиц» 
на территории Ерзовского городского поселения

1. Общие положения

1.1. Административный   регламент предоставления   муниципальной   услуги  по  выдачи копий (дубликатов) договоров купли - продажи, завещаний и других сделок физических лиц (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества  предоставления   и  доступности  муниципальной   услуги   и  создания комфортных условий для ее получения (далее – муниципальная услуга).

1.2. Муниципальная услуга предоставляется специалистом по формированию архива администрации Ерзовского городского поселения  Городищенского района Волгоградской области (далее по тексту – должностное лицо).

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление  муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации (принятая всенародным голосованием 12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных Законами РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008 №6-ФКЗ, от 30.12.2008 №7-ФКЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, №4,ст.445);

Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ (ред. от 13.05.2008, с изм. от 08.05.2010) «Об архивном деле в Россий​ской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004 г. №43, ст.4169);

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
·  Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации,2006,№19,ст.2060).

· Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Фе​дерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Россий​ской Федерации и других архивных документов в государственных и муници​пальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» (Зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 06.03.2007, номер № 9059);

- Приказ Министерства Юстиции Российской Федерации от 27.12.2007г. № 256 «Об утверждении инструкции о порядке совершения нотариальных действий главами местных администраций поселений и специально уполномоченными должностными лицами местного самоуправления поселений»

- Приказ Министерства Юстиции Российской Федерации от 10.04.2002 г. № 99 «Об утверждении форм реестров для регистрации нотариальных действий, нотариальных свидетельств и удостоверительных надписей на сделках и свидетельствуемых документах» (зарегистрировано в Министерстве Юстиции РФ 18 апреля 2002 г. регистрационный № 3385)

- Налоговый Кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 05.08.2000г. № 117-ФЗ;

          -  Устав Ерзовского городского поселения, утвержденный решением Ерзовской городской Думы 16/1 от 22.03.2006 г.

  1.4. Описание заявителей: заявителями являются граждане Российской Федерации. От имени физических лиц заявления о выдаче копий (дубликатов) договоров купли - продажи, завещаний и других сделок физических лиц (далее по тексту – копии (дубликаты) документов) могут подавать представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. 

1.5. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.5.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

 – непосредственно  в администрации;

– с использованием средств телефонной связи, электронной почты, или иным способом, позволяющим осуществлять информирование; 

– посредством размещения соответствующей информации в информационно-телекоммуникационных сетях (средствах массовой информации, сети Интернет). 

1.5.2. Контактная информация:

1) Местонахождение администрации Ерзовского городского поселения

Почтовый адрес: 403010, Волгоградская область, Городищенский район, р.п. Ерзовка, ул. Мелиоративная, 2 - для направления документов и обращений;

2) Режим работы должностного лица администрации Ерзовского городского поселения: 

понедельник- четверг с 8.00 до 17.00 часов, пятница – не приемный день (работа с документами) 

перерыв с 11.45 до 12.45 часов 

3) Справочный   телефон   8 (84468) 4-76-20, 4-79-15

4) Официальный сайт администрации Ерзовского городского поселения: mo.erzovka@yandex.ru 

5) Прием граждан осуществляется в администрации Ерзовского городского поселения, кабинет № 209, ежедневно с  8.00 до 15.00 часов.

1.5.3. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты, графике (режиме) работы и приема документов, регламенте предоставления муниципальной услуги размещаются на официальном сайте Ерзовского городского поселения МО-Ерзовка. РФ
Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается на втором этаже административного здания (кабинет № 209),  снабжено табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества, должности муниципального служащего, предоставляющего муниципальную услугу. Кабинет для пре​доставления муниципальной услуги оснащен телефоном, компьютером, прин​тером и другой оргтехникой позволяющей своевременно и в полном объеме получать информацию.

Для ожидания приема лицам отведены места, оборудованные стульями, столом и письменными принадлежностями. 

1.5.4. При ответах на телефонные звонки должностное лицо администрации подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании исполнительного органа местного самоуправления, фамилия, имя, отчество должностного лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора в порядке консультирования по телефону не должно превышать 15 минут.

По телефону должностное лицо дает исчерпывающую информацию по вопросам оказания нотариальных услуг, графике приема граждан, точный почтовый адрес администрации (при необходимости - способ проезда к нему, требования к заявлению).

Звонки от лиц по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы должностного лица, уполномоченного совершать нотариальные действия на территории Ерзовского городского поселения.

1.5.5. На информационном стенде, расположенном в помещении администрации, а также на интернет-сайте размешается следующая информация:

- извлечения из законодательных или иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текст настоящего административного регламента с приложениями (извлечения - на информационном стенде; полная версия - на интернет- сайте);

- блок - схема порядка предоставления муниципальной услуги (приложение) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- место расположение, режим работы, номера телефонов и электронной почты администрации;

- перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги при совершении нотариальных действий.

-основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; -порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций.
2. Стандарт  предоставления   муниципальной   услуги 
2.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю:

- выдача заверенной надлежащим образом копии (дубликата) договору купли - продажи, завещания и иных сделок физических лиц;
- мотивированный отказ в  предоставлении  муниципальной услуги.

2.2. Срок  предоставления   муниципальной   услуги.

2.2.1. Поступившие в администрацию Ерзовского городского поселения письменные запросы (заявления) регистрируются и передаются должностному лицу по формированию архива в установленном порядке. 

Срок  исполнения запроса о выдаче копий (дубликатов) документов, не должен превышать 30 дней с момента регистрации запроса. Этот срок может быть, при необходимости, продлен, но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением об этом заявителя.

Запрос, не относящийся к составу хранящихся в архиве администрации архивных документов, в течение 7 дней с момента его регистрации направляется с уведомлением  заявителю, или заявителю дается соответствующая рекомендация, куда следует направить запрос.

Срок исправления технических ошибок, допущенных при оказании муниципальной услуги, не должен превышать 5 рабочих дней с момента обнаружения ошибки или получения в письменной форме заявления об ошибке в записях.
2.2.2. Время ожидания в очереди при обращении заявителя для получения муниципальных услуг до 15 минут.

2.2.3. Продолжительность индивидуального устного информирования каждого заявителя составляет не более 20 минут.

2.3.  Перечень оснований для  приостановления  предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.3.1. Основанием для отказа физическому лицу в предоставлении муниципальной услуги является запрос о документах, не подлежащих опубликованию и содержащих сведения, составляющие государственную и иную охраняемую законом тайну, или сведения конфиденциального характера, или информацию, которая затрагивает непосредственно права, свободы и интересы конкретного поименованного в тексте третьего лица.

2.3.2. Не подлежат рассмотрению запросы, не содержащие фамилии, имени, отчества, почтового адреса и /или электронного адреса заявителя.

Также не принимаются к рассмотрению запросы, не поддающиеся прочтению, содержащие не нормативную лексику или оскорбительные высказывания.

2.4. Требования к месту предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Для ожидания приема лицам отведены места, оборудованные стульями, столом, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями для написания заявления.

На информационных стендах размещена следующая информация:

извлечение из законодательных и иных нормативно-правовых актов, регулирующих вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

текст настоящего административного регламента.

2.5. Другие положения:

 2.5.1.  Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос заявителя или запрос заявителя, присланный  по электронной почте в адрес администрации.

2.5.2. Для получения сведений, содержащих данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

2.5.3. Запросы заявителей, поступившие в администрацию Ерзовского городского поселения и исполненные по документам, хранящимся в  архиве администрации, исполняются согласно Налоговому кодексу Российской Федерации (статьи 333.18, 333.24 - 333.25, 333.35, 333.38)

2.5.4. Ответ на запрос заявителя дается на государственном языке Российской Федерации.

2.6. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

Перечень необходимых для получения муниципальной услуги документов:

2.6.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное заявление в адрес администрации Ерзовского городского поселения.        

2.6.2.  В заявлении должны быть указаны:

-  для граждан - фа​милия, имя, отчество;

- почтовый и/или электронный адрес пользователя;

- интересующая тема, запрашиваемого тематического запроса (копия (дубликат) документа, и т.д.);

- форма получения пользователем информации и необходимое количество экземпляров копий (дубликатов) документов;

- дата отправления;

- подпись.   

2.7. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги по выдачи копий (дубликатов) договоров купли - продажи, завещаний и других сделок физических лиц являются:

-совершение такого действия противоречит закону;

-содержание заявления не позволяет установить запрашиваемые сведения, документы, материалы;

- запрашиваемые документы отсутствуют в архиве администрации;

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для отказа.

В случае устранения причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявитель может повторно обратиться в отдел с аналогичным заявлением.  

3. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги

Административные процедуры предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием заявителей и рассмотрение предоставленных заявителем документов;

б) выдача копии (дубликата) документа согласно запросу заявителя.

3.1. Прием заявителей

3.1.1.Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с предоставлением всех необходимых документов для предоставления должностным лицом администрации, ответственным за исполнение муниципальной услуги. Время ожидания заявителя при обращении к должностному лицу не может превышать 20 мин.

3.1.2. Должностное лицо, к которому обратился заявитель, обязан назвать должность, фамилию, имя, отчество, выяснить в  каких целях обращается заявитель и предложить предоставить необходимые документы.

3.1.3. Должностное лицо администрации устанавливает личность обратившегося заявителя. Установление личности должно производиться на основании паспорта.

3.1.4. Время для приема заявителя и рассмотрения документов, предоставленных заявителем, не может превышать 30 минут.

3.1.5. Результатом административной процедуры является выдача копии (дубликата) договора купли – продажи, завещания , другой сделки физических лиц или отказ должностного лица в предоставлении услуги. 

3.2. Совершение муниципальной услуги:

3.2.1. Действия должностного лица администрации при  выдаче дубликатов договоров купли – продажи, совершенных между физическими лицами:

- устанавливает личность заявителя;

- оформляет нотариально заверенное заявление от заявителя;

- проверяет оплату госпошлины за совершение нотариальных действий;

- готовит текс дубликата договора согласно оригиналу документа;

-ставит подпись, оттиск печати администрации Ерзовского городского поселения с изображением государственного герба Российской Федерации;

- регистрирует заявление и дубликат договора купли – продажи в реестре для регистрации нотариальных действий;

- Один экземпляр дубликата договора купли-продажи передает заявителю, а второй экземпляр дубликата договора купли-продажи остается в архиве нотариальных действий администрации.

3.2.2. При совершении муниципальной услуги должностным лицом администрации на документы проставляется собственноручная подпись указанного лица и оттиск печати администрации поселения изображением государственного герба Российской Федерации.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставляемой муниципальной услугой включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется главой администрации Ерзовского городского поселения. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения настоящего регламента, иных нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги, периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации Ерзовского городского поселения.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав пользователей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение пользователей, содержащих жалобы на решение, действия (бездействия) должностного лица отдела.

4.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявленных нарушений прав пользователей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.5. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.6. По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.5. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, указанные в настоящем разделе, применяются ко всем административным процедурам.

4.6. При проведении плановых и внеплановых проверок рассматриваться вопросы связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги, проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя, плановые проверки включают в себя контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги, проведение проверок, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решение и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. проверка проводится на основании распоряжения главы администрации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Порядок досудебного обжалования:

Предметом до судебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностным лицом в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента.

5.1.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом, обратившись устно или письменно к главе Ерзовского городского поселения по предоставлению муниципальной услуги.

5.1.2. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного или устного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента (далее - жалоба).

5.1.3. В письменной жалобе указываются: фамилия, имя, отчество заинтересованного лица; полное наименование юридического лица (в случае обращения организации); контактный почтовый адрес; предмет жалобы; личная подпись заинтересованного лица.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, либо в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.1.4. Информация о месте приема главой Ерзовского городского поселения, а также об установленных для приема днях и часах размещается на сайте администрации.

5.1.5. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.1.6. Письменные жалобы не рассматриваются в следующих случаях: в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи; текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсимильной связи, по электронной почте (при наличии такой информации, и если указанные данные поддаются прочтению); жалоба повторяет текст предыдущего обращения, на которое заинтересованному лицу давался письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В случае поступления такой жалобы заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

5.1.7. Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.1.8. Результатом до судебного обжалования является принятие необходимых мер (предоставление муниципальной услуги и (или) применение мер ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решение, осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги) и направление письменных ответов заинтересованным лицам.
Приложение 1
к административному регламенту

ФОРМА 

заявления о выдаче копий (дубликатов) договоров купли - продажи, завещаний и других сделок физических лиц» на территории Ерзовского городского поселения
Главе Ерзовского городского поселения











Я________________________________________

(Ф.И.О. полностью)








________________________________________






(адрес: индекс, область, район, село, улица, дом, и т. д.)




                    ________________________________________
________________________________________

(контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

       Прошу  Вас предоставить копию (дубликат) договора купли – продажи (завещания)   

№_______ от __________по документам (наименование организации)

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________сведенья необходимы для оформления правоустанавливающих документов (вступления в наследство)  ____________________________________________________________________
______________20_____г.                   _______________

              (дата)                                                           (подпись)

Приложение № 2
к административному регламенту

Блок-схема последовательности действий

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача копий (дубликатов) договоров купли - продажи, завещаний и других сделок физических лиц» на территории Ерзовского городского поселения

















Приложение  3

к административному регламенту 

Форма 

жалобы на должностное лицо в администрацию 

Ерзовского городского поселения Городищенского района Волгоградской области

Главе Ерзовского городского поселения











Я________________________________________

(Ф.И.О. полностью)







________________________________________






(адрес: индекс, область, район, село, улица, дом, и т. д.)





  ________________________________________

________________________________________

(контактный телефон)

ЖАЛОБА

на действия (бездействия) или решения осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги ___________________________________________________________
________________________________________________________________________________
(должность, Ф.И.О. должностного лица администрации, на которое подается жалоба)

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Предмет жалобы_______________________________________________________________

                                                           (краткое изложение обжалуемых действий (бездействий) или решений)

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Причина несогласия________________________________________________________________


                                              (основания, по которым лицо, подающее жалобу, несогласно с 

________________________________________________________________________________

действием (бездействием) или решением со ссылками на пункты Административного регламента)

________________________________________________________________________________

Приложение:_____________________________________________________________________

                                     (документы, подтверждающие изложенные обстоятельства)

________________              _________________                                      _____________________

            (дата)
                                   (подпись)
                                                               (расшифровка подписи)

Телефон_________________

Предоставление муниципальной услуги завершено





Личное вручение или отправка по почте 


Копии (дубликата) договора купли – продажи, завещания, иной сделки физических лиц





Подготовка ответа заявителю














Исполнение запроса (работа с архивными документами)








Уведомление заявителя о предоставлении дополнительных сведений для исполнения тематического запроса  или об отсутствии запрашиваемых сведений








Принятие решения о возможности исполнения запроса





Начало предоставления муниципальной услуги - регистрация запроса








Анализ запроса  наличие документа в архиве администрации Ерзовского городского поселения





Начало предоставления муниципальной услуги - регистрация запроса








Тематический запрос



































