от 06.12.2012 г. № 2496-ПГ

 Об утверждении Административных регламентов
предоставления муниципальных услуг
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210 "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" и Постановлением Главы городского округа Сухой Лог от 29.06.2011 г. N 1087-ПГ  "О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг", 
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административные регламенты предоставления следующих  муниципальных услуг:

" Оформление дубликатов договоров приватизации жилых помещений муниципального жилищного фонда" (Приложение №1);

"Оформление дубликата договора социального найма (ордера) жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма (ордера) жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда" (Приложение № 2).

2. Опубликовать настоящее постановление в газете "Знамя Победы" и разместить на официальном сайте Администрации городского округа Сухой Лог  в сети Интернет.
3. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на начальника отдела по вопросам жилья Е.В.Копылову.

Глава городского округа                                                                        С.К. Суханов








Приложение № 1
                                                                                    к Постановлению Главы

                                                                                             городского округа Сухой Лог
                                                                                                от 06.12.2012 г. N 2496-ПГ
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги "Оформление дубликатов договоров приватизации жилых помещений муниципального жилищного фонда"

Раздел 1. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Оформление дубликатов договоров приватизации жилых помещений муниципального жилищного фонда" (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих в процессе предоставления муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность административных процедур.

2. Получателями муниципальной услуги выступают граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории городского округа Сухой Лог, являющиеся собственниками жилых помещений на основании договоров приватизации либо их наследники (далее - заявители).

3. От имени заявителей с заявлением о предоставлении муниципальной услуги вправе обратиться их представители.

Полномочия представителя при этом должны быть подтверждены в соответствии со статьей 185 Гражданского кодекса Российской Федерации:

нотариально удостоверенной доверенностью;

доверенностью, приравненной к нотариально удостоверенной.

Полномочия опекуна подтверждаются решением об установлении опеки.

4. Муниципальную услугу предоставляет отдел по вопросам жилья Администрации городского округа Сухой Лог (далее – Администрация ).

5. В предоставлении муниципальной услуги участвуют:

Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области (624800, город Сухой Лог, улица Гагарина, д. 3);

6. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляют специалисты Администрации.

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе предоставления услуги можно получить:

непосредственно в отделе по вопросам жилья Администрации городского округа Сухой Лог;

на официальном сайте Администрации городского округа Сухой Лог: goslog@rambler.ru  ;

на информационном стенде Администрации.
График консультаций и приема заявлений в Администрации  представлен в таблице 1:
Таблица 1
	Наименование уполномоченного органа или организации
	Адрес,

номер телефона
	Приемные дни
	Приемные часы

	Отдел по вопросам жилья Администрации городского округа Сухой Лог
	г. Сухой Лог,

 ул. Кирова, 7А,

тел. (34373) 44651
	Понедельник    Среда
	08.00-17.00


Заявитель может получить консультацию по телефону в понедельник, вторник, среду, четверг с 8.00 до 17.00, в пятницу с 8.00 до 16.00 у специалистов Администрации.

7. Заявитель может обратиться в Администрацию лично либо направить обращение о порядке оказания услуги в письменном виде или в форме электронного документа.

Все обращения регистрируются в электронном виде в системе электронного документооборота АСУ DocsVision и (или) в журнале для регистрации обращений граждан.

Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

Срок рассмотрения письменного или электронного обращения заявителя и направление письменного ответа на него не превышает 30 календарных дней с момента регистрации обращения.

Максимальный период времени по консультированию заявителей на устном приеме составляет 30 минут.

Информирование и консультирование заявителей осуществляется по вопросам:

о порядке представления необходимых документов;

об источниках получения необходимых документов;

о местах и графиках приема заявителей специалистами Администрации ;

о порядке и сроках рассмотрения заявлений и документов;

о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению его заявления и документов по телефону.

8. На информационных стендах размещается следующая информация:

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;

график приема заявителей.

9. На официальном сайте Администрации городского округа размещается следующая информация:

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

сведения о местонахождении, график работы, контактные телефоны, адрес электронной почты Администрации;

Административный регламент.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

10. Наименование муниципальной услуги - "Оформление дубликатов договоров приватизации жилых помещений муниципального жилищного фонда".

11. Муниципальная услуга предоставляется заявителям Администрацией. Прием заявлений и документов для предоставления муниципальной услуги осуществляется в Администрации. Дубликат договора приватизации жилого помещения выдается любому из сособственников жилого помещения на основании договора приватизации, в том числе в случае отсутствия согласия на оформление дубликата договора приватизации других сособственников жилого помещения.

В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" органы, предоставляющие государственные и муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденных постановлением Главы городского округа Сухой Лог от 20.04.2012 N 802-ПГ "Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Администрацией городского округа Сухой Лог, и порядка определения размера платы за их оказание".

12. В оказании муниципальной услуги участвуют организации, осуществляющие техническую инвентаризацию жилищного фонда.

13. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

оформление дубликата договора приватизации жилого помещения муниципального жилищного фонд;

отказ в оформлении дубликата договора приватизации жилого помещения муниципального жилищного фонда.

14. Срок предоставления муниципальной услуги не превышает 30 календарных дней со дня представления заявления об оформлении дубликата договора приватизации жилого помещения муниципального жилищного фонда (далее - заявление) и документов, предусмотренных п. 16 Административного регламента (далее - документы).

15. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами:

Жилищный кодекс Российской Федерации;

Закон Российской Федерации от 04.07.1991 N 1541-1 "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации";

Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

Постановление Главы городского округа Сухой Лог от 20.04.2012 N 802-ПГ "Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Администрацией городского округа Сухой Лог, и порядка определения размера платы за их оказание";

16. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем или уполномоченным лицом, приведен в таблице 2.
Таблица 2
	Категория и (или) наименование представляемого документа
	Форма представления документа
	Примечание

	1
	2
	3

	1. Заявление об оказании услуги
	Подлинник
	Заявление оформляется на бланке (приложение N 1 к Административному регламенту)

	2. Документ, удостоверяющий личность заявителя, из числа следующих:
	Копия с предъявлением подлинника или нотариально заверенная копия
	Документ представляется только заявителем (заявителями). В случае отсутствия согласия на оформление дубликата договора приватизации сособственников жилого помещения, предоставления паспортов сособственников не требуется.

	2.1. Паспорт гражданина Российской Федерации*
	То же
	То же

	2.2. Вид на жительство*
	"
	-

	2.3. Военный билет офицера запаса*
	"
	-

	2.4. Военный билет солдата, матроса, сержанта, старшины, прапорщика, мичмана*
	"
	-

	2.5. Временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме N 2-П
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*
	"
	-

	2.6. Временное удостоверение, выданное взамен военного билета офицера запаса*
	"
	-

	2.7. Временное удостоверение, выданное взамен военного билета солдата, матроса, сержанта, старшины, прапорщика, мичмана*
	"
	-

	2.8. Общегражданский заграничный паспорт гражданина Российской Федерации *
	"
	-

	2.9. Удостоверение гражданина, подлежащего призыву на военную службу*
	"
	-

	2.10. Свидетельство о рождении*
	"
	Документ предоставляется законным представителем малолетнего ребенка, не достигшего 14 лет, в случае, если малолетний ребенок является собственником (сособственником) жилого помещения.

	3. Справка о регистрации объекта недвижимости и его инвентаризационной стоимости **
	Подлинник или нотариально заверенная копия
	Документ представляется в обязательном порядке

	4.Свидетельство о смерти*
	Копия с предъявлением подлинника или нотариально заверенная копия
	Документ представляется наследниками в случае смерти собственника (сособственника) жилого помещения на основании договора приватизации

	5. Документы, подтверждающие, родственные или иные отношения граждан
	Копия с предъявлением подлинника или нотариально заверенная копия
	То же

	5.1. Свидетельство о заключении брака*
	То же
	"

	5.2. Свидетельство о перемене имени*
	"
	"

	5.3. Свидетельство о расторжении брака*
	"
	"

	5.4. Свидетельство о рождении*
	"
	"

	5.5. Свидетельство об установлении отцовства*
	"
	"

	5.6. Свидетельство об усыновлении*
	"
	"

	6. Запрос нотариуса о выдаче дубликата договора приватизации
	Подлинник
	"


* Документ включен в перечень документов, предоставляемых заявителем, утвержденный частью 6 пункта 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

** Документ является результатом оказания услуги, являющейся необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги. 

17. Документом, необходимым для предоставления муниципальной услуги, находящимся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций, является выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (содержащая общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости). Для получения документа необходимо обратиться в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области.

С 01.07.2012 указанный документ должен быть получен без участия заявителя в ходе межведомственного информационного обмена. Заявитель вправе по собственной инициативе представить этот документ.

Запрещается требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществление действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных органам государственной власти или органам местного самоуправления организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области и муниципальным правовыми актами, за исключением документов, включенных в перечень, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

18. Основаниями для отказа в принятии заявлений и документов являются:

представление нечитаемых документов, документов с приписками, подчистками, помарками;

представление документов в неприемный день;

представление документов лицом, не уполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое лицо);

несоответствие представленного заявления требованиям, указанным в приложении N 1 к Административному регламенту.

19. В предоставлении муниципальной услуги отказывается в следующих случаях:

если представлен неполный пакет документов;

если в представленных документах содержатся недостоверные сведения;

если заявитель не относится к категориям граждан, перечисленных в пункте 2 настоящего Административного регламента.

20. Услуга, которая является необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги, приведена в таблице 3.
Таблица 3
	Наименование услуги
	Порядок, размер и основания взимания платы за услугу

	1
	

	Подготовка сведений (справок) о правах на объекты недвижимости (при отсутствии сведений в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним):

справок о собственниках недвижимого имущества
	Услуга предоставляется платно.

Услуга предоставляется организациями, осуществляющими техническую инвентаризацию жилищного фонда.


21. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

22. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.

23. Срок регистрации заявления о предоставлении услуги составляет один день.

24. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать требованиям противопожарной безопасности, санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

25. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

количество обращений за получением муниципальной услуги;

количество получателей муниципальной услуги;

среднее количество человеко-часов, затраченных на оказание одной муниципальной услуги;

количество регламентированных посещений органа власти для получения муниципальной услуги;

максимальное количество документов, необходимых для получения услуги;

максимальное количество межведомственных запросов для обеспечения получения услуги, в том числе: запросов, осуществляемых с помощью системы межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ);

максимальное количество документов, которые заявитель обязан самостоятельно предоставить для получения услуги;

максимальное время ожидания от момента обращения за муниципальной услугой до фактического начала оказания муниципальной услуги;

наличие информационной системы, автоматизирующей процесс оказания муниципальной услуги;

доступность бланков заявлений или иных документов, необходимых для оказания услуги, в сети Интернет;

размещение информации о порядке оказания муниципальной услуги в сети Интернет;

размещение информации о порядке оказания муниципальной услуги в брошюрах, буклетах, на информационных стендах, электронных табло, размещенных в помещении органа власти, оказывающего муниципальной услугу;

возможность получения консультации должностного лица по вопросам предоставления муниципальной услуги: по телефону, через сеть Интернет, по электронной почте, при устном обращении, при письменном обращении;

обеспечение возможности обслуживания людей с ограниченными возможностями (наличие пандусов, специальных ограждений, перил, обеспечивающих беспрепятственное передвижение инвалидных колясок);

наличие электронной системы управления очередью на прием для получения муниципальной услуги;

количество консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги;

максимальная удаленность места жительства потенциального заявителя от ближайшего места оказания муниципальной услуги;

максимальное время перемещения от места жительства потенциального заявителя до ближайшего места оказания муниципальной услуги на общественном транспорте;

доля заявителей, удовлетворенных качеством предоставления муниципальной услуги, от общего числа опрошенных заявителей;

доля заявителей, удовлетворенных результатом предоставления муниципальной услуги, от общего числа опрошенных заявителей;

количество обоснованных жалоб на нарушение настоящего Административного регламента предоставления муниципальной услуги;

доля обоснованных жалоб от общего количества обращений за получением муниципальной услуги;

количество обращений в судебные органы для обжалования действий (бездействия) и (или) решений должностных лиц, осуществленных и (или) принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения

26. При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:

прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений;

принятие решения об оформлении (отказе в оформлении) дубликата договора приватизации жилого помещения муниципального жилищного фонда.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении N 2 к настоящему Административному регламенту.

27. Основанием для начала исполнения административной процедуры "Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов" являются поступление заявления и документов в Администрацию.

28. Специалист Администрации, ответственный за прием заявления и документов проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени.

29. Специалист Администрации, ответственный за прием заявления и документов, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов.

30. В случае отсутствия оснований для отказа в принятии заявления и документов, указанных в пункте 18 Административного регламента, специалист учреждения, ответственный за прием заявления и документов, производит регистрацию заявления путем внесения записи в журнал учета документов в течение одного рабочего дня со дня их поступления в учреждение.

31. При наличии оснований для отказа в принятии заявления и документов, указанных в пункте 18 Административного регламента, специалист учреждения, ответственный за прием заявления и документов, возвращает заявителю заявление и документы и устно разъясняет причины отказа.

32. Результатом административной процедуры является регистрация заявления и документов и направление их специалисту учреждения, ответственному за рассмотрение документов, либо отказ в регистрации заявления и документов.

33. Заявление и документы, прошедшие регистрацию, в течение одного рабочего дня направляются специалисту, ответственному за рассмотрение документов, для проверки сведений, содержащихся в документах.

34. Основанием для начала административной процедуры "Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений" является поступление заявления и документов, прошедших регистрацию, специалисту учреждения, ответственному за рассмотрение документов.

35. Специалист Администрации, ответственный за рассмотрение документов, в течение 25 календарных дней со дня представления заявления и документов осуществляет проверку сведений, содержащихся в документах.

36. Специалист Администрации, ответственный за рассмотрение документов:

устанавливает факт полноты представления заявителями необходимых документов;

устанавливает наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 19 Административного регламента.

запрашивает в порядке межведомственного взаимодействия в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (содержащую общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости).

Срок подачи учреждением запроса в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области составляет пять рабочих дней со дня регистрации заявления и документов в учреждении.

37. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 19 Административного регламента, специалист Администрации, ответственный за рассмотрение документов, готовит проект письма об отказе в оформлении дубликата договора приватизации жилого помещения муниципального жилищного фонда.

38. Специалист Администрации, ответственный за рассмотрение документов, представляет проект письма на подпись начальнику отдела по вопросам жилья Администрации.

39. Начальник отдела по вопросам жилья Администрации рассматривает и подписывает проект письма об отказе в оформлении дубликата договора приватизации жилого помещения муниципального жилищного фонда в течение трех календарных дней.

40. В течение двух календарных дней со дня подписания письма документ направляется по почте либо выдается на руки заявителю.

41. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 19 Административного регламента, специалист учреждения, ответственный за рассмотрение документов, готовит дубликат договора приватизации жилого помещения муниципального жилищного фонда.

42. Специалист Администрации, ответственный за рассмотрение документов, представляет дубликат договора приватизации жилого помещения муниципального жилищного фонда на подпись начальнику отдела по вопросам жилья Администрации городского округа.
43. Начальник отдела по вопросам жилья Администрации рассматривает и подписывает поступивший дубликат договора приватизации в течение трех календарных дней.

44. Специалист Администрации, ответственный за рассмотрение документов, выдает подписанный дубликат договора приватизации жилого помещения муниципального жилищного фонда заявителю.

45. Результатом административной процедуры является принятие решения об оформлении (отказе в оформлении) дубликата договора приватизации жилого помещения муниципального жилищного фонда.

Раздел 4. Формы контроля  предоставления муниципальной услуги

46. В целях эффективности, полноты и качества оказания муниципальной услуги контроль предоставления муниципальной услуги (далее - контроль) осуществляется начальником отдела по вопросам жилья Администрации городского округа.
47. Задачами контроля являются:

соблюдение специалистами Администрации положений настоящего Административного регламента, порядка и сроков осуществления административных действий и процедур;

предупреждение и пресечение возможных нарушений прав и законных интересов заявителей;

выявление имеющихся нарушений прав и законных интересов заявителей и устранение таких нарушений;

совершенствование процесса оказания муниципальной услуги.

48. Формами осуществления контроля являются проверки (плановые и внеплановые) и текущий контроль.

49. Текущий контроль надлежащего выполнения специалистами Администрации административных действий в рамках административной процедуры осуществляется начальником отдела по вопросам жилья.
50. Плановые и внеплановые проверки деятельности Администрации проводятся начальником отдела по вопросам жилья.

51. Порядок и периодичность проведения проверок устанавливается начальником отдела по вопросам жилья.

52. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

53. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные специалисты привлекаются к дисциплинарной ответственности в порядке, установленном трудовым законодательством Российской Федерации и законодательством Российской Федерации о муниципальной службе.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

54. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях:

нарушены сроки регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги или сроки предоставления муниципальной услуги;

затребованы от заявителя документы, не предусмотренные нормативными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской области, муниципальными правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги;

отказано в приеме документов или в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, не предусмотренным нормативными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской области, муниципальными правовыми актами;

затребована от заявителя в ходе предоставления муниципальной услуги плата, не предусмотренная нормативными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской области, муниципальными правовыми актами;

отказано в исправлении допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, либо нарушены установленные сроки и внесение таких исправлений.

55. Жалоба подается в письменном виде, на личном приеме, по почте или по электронной почте:

начальнику отдела по вопросам жилья Администрации городского округа Сухой Лог (обжалование действий (бездействия) сотрудника);

первому заместителю главы Администрации городского округа Сухой Лог (обжалование действий (бездействия) начальника отдела по вопросам жилья);

главе городского округа Сухой Лог (обжалование действий (бездействия) первого заместителя главы Администрации городского округа Сухой Лог).

Жалоба должна содержать:

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 контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо иного муниципального служащего;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица или муниципального служащего.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

56. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в предоставлении муниципальной услуги, в приеме документов от 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.

57. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченный орган принимает одно из следующих решений:

удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено настоящим Административным регламентом, а также в иных формах;

отказать в удовлетворении жалобы.

58. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и (по желанию) заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

59. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно принимает необходимые меры в соответствии действующим законодательством Российской Федерации.

Приложение N 1
к Административному регламенту
Форма заявления
о выдаче дубликата договора приватизации 

	
	Начальнику отдела по вопросам жилья Администрации городского округа Сухой Лог
от ________________________________
_________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

Паспорт серии _________ N _________
выдан "___"____________ _______ года

__________________________________
__________________________________

Адрес: __________________________

Телефон: ________________________

	Заявление 

Прошу выдать дубликат договора приватизации на квартиру по адресу:  ______________________________________________________________________

______________________________________________________________________,

приватизированную гражданином (ами)____________________________________
______________________________________________________________________

от ____________________
 в связи с______________________________________________________________
______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

К заявлению прилагаю следующие документы:
_______________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
"_______" ___________ 20___ г. ___________________________

                (Подпись)



	
	Подписи сособственников

___________________________

___________________________

___________________________


Приложение N 2
к Административному регламенту
Блок-схема
предоставления муниципальной услуги "Оформление дубликатов договоров приватизации жилых помещений муниципального жилищного фонда"

┌──────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                     Прием заявления и документов                 │

└──────────────────────────────────┬───────────────────────────────┘

                                   ▼

┌────────────────┐    ┌───────────────────────┐    ┌───────────────┐

│Отказ в регист- │  Да│ Имеются основания для │Нет │  Регистрация  │

│рации заявления │◄───┤ отказа в регистрации  ├───►│  заявления и  │

│ и документов с │    │заявления и документов │    │   документов  │

│  разъяснением  │    └───────────────────────┘    └───────┬───────┘

│  причин отказа │                                         │

└────────────────┘                                         │

                                                           ▼

┌──────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                     Рассмотрение документов                      │

└─────────────────────────────────┬────────────────────────────────┘

                                  ├────────────────────────┐

                                  ▼                        │

┌────────────────┐    ┌───────────────────────┐    ┌───────┴───────┐

│  Подготовка    │  да│     Основания для     │    │  Подготовка   │

│  письменного   │◄───┤отказа в предоставлении│◄───┤ и направление │

│    отказа в    │    │  муниципальной услуги │    │межведомствен- │

│ предоставлении │    └────────────┬──────────┘    │ ных запросов  │

│  муниципальной │                 ▼ нет           └───────────────┘

│     услуги     │    ┌────────────────────────────────────────────┐

└────────┬───────┘    │ Подготовка дубликата договора приватизации │

         │            │ жилого помещения муниципального жилищного  │

         ▼            │                  фонда                     │

┌────────────────┐    └─────────────────────┬──────────────────────┘

│  Направление   │                          ▼

│заявителю письма│    ┌────────────────────────────────────────────┐

│  об отказе в   │    │ Подписание дубликата договора приватизации │

│ предоставлении │    │ жилого помещения муниципального жилищного  │

│  муниципальной │    │                   фонда                    │

│     услуги     │    └─────────────────────┬──────────────────────┘

└────────────────┘                          ▼

                      ┌────────────────────────────────────────────┐

                      │     Выдача заявителю дубликата договора    │

                      │приватизации жилого помещения муниципального│

                      │              жилищного фонда               │

                      └─────────────────────────────────────────

                                                                Приложение № 2
                                                                                       к постановлению Главы

                                                                                                городского округа Сухой Лог
от 06.12.2012 г. N 2496-ПГ
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги "Оформление дубликата договора социального найма (ордера) жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма (ордера) жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда"

Раздел 1. Общие положения
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Оформление дубликата договора социального найма (ордера) жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма (ордера) жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда" (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих в процессе предоставления муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность административных процедур (действий).

2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги выступают граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории городского округа Сухой Лог, являющиеся нанимателями жилых помещений муниципального, государственного и ведомственного жилищного фонда городского округа Сухой Лог по договорам социального найма или договорам найма в специализированном жилищном фонде и (или) совместно проживающие с ними члены их семей.

3. От имени заявителей с заявлениями о предоставлении муниципальной услуги вправе обратиться их представители.

Полномочия представителя при этом должны быть подтверждены в соответствии со статьей 185 Гражданского кодекса Российской Федерации:

нотариально удостоверенной доверенностью;

доверенностью, приравненной к нотариально удостоверенной.

Полномочия опекуна подтверждаются решением об установлении опеки.

4. Муниципальную услугу предоставляет отдел по вопросам жилья Администрации городского округа Сухой Лог (далее – Администрация).

График приема заявителей представлен в таблице 1.
Таблица 1
	Наименование уполномоченного органа
	Адрес, номер телефона
	Приемные дни
	Приемные часы

	Отдел по вопросам жилья Администрации городского округа Сухой Лог
	г. Сухой Лог, ул. Кирова, 7А, 
тел. (34373) 44651
	Понедельник
	8.00-17.00

	
	
	Среда
	8.00-17.00


5. В предоставлении муниципальной услуги участвуют:

Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области (624800, город Сухой Лог, улица Гагарина, д.3, далее - Росреестр);

ЖЭУ, управляющие компании, обслуживающие жилищный фонд  по приему и оформлению документов на регистрацию граждан по месту жительства и месту пребывания (далее - территориальные центры); 
6. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляют специалисты Администрации в соответствии с графиком информирования и консультирования, указанном в пункте 4.
Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе ее предоставления можно получить:

непосредственно в отделе по вопросам жилья Администрации городского округа Сухой Лог;

на официальном сайте Администрации городского округа Сухой Лог : goslog@rambler.ru ;
на информационных стендах, расположенных в Администрации городского округа Сухой Лог.
7. Заявитель может обратиться с целью получения информации о порядке оказания услуги в уполномоченные органы лично либо направить обращение в письменном виде или в форме электронного документа.

Информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной и письменной форме.

Все обращения в электронном виде регистрируются в системе электронного документооборота АСУ DocsVision и (или) в журнале для регистрации обращений граждан.

Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

Срок рассмотрения письменного или электронного обращения заявителя и направление письменного ответа не превышает 30 календарных дней с момента регистрации обращения.

Максимальное время консультирования заявителей на личном приеме составляет не более 30 минут.

Информирование и консультирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по вопросам:

о порядке представления необходимых документов;

об источниках получения необходимых документов;

о местах и графиках приема заявителей специалистами уполномоченных органов и учреждения;

о порядках и сроках рассмотрения заявлений и документов;

о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель имеет право на получение сведений о рассмотрении его заявления и документов по телефону.

8. На информационных стендах размещается следующая информация:

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

краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;

график приема заявителей.

9. На официальном сайте Администрации городского округа Сухой Лог размещается следующая информация:

сведения о местонахождении, графике работы, контактные телефоны, адрес электронной почты уполномоченных органов;

извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

Административный регламент.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
10. Наименование муниципальной услуги - "Оформление дубликата договора социального найма (ордера) жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма (ордера) жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда".

11. Муниципальная услуга предоставляется отделом по вопросам жилья Администрации городского округа Сухой Лог по месту нахождения жилого помещения, занимаемого заявителем.

В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" органы, предоставляющие государственные и муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденных постановлением Главы городского округа Сухой Лог от 20.04.2012 N 802-ПГ "Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Администрацией городского округа Сухой Лог, и порядка определения размера платы за их оказание".
12. Для получения муниципальной услуги заявителю необходимо обратиться в организации, осуществляющие техническую инвентаризацию жилищного фонда, и организации, осуществляющие паспортное обслуживание населения (территориальные центры, управляющие компании и товарищества собственников жилья).

13. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения:

об оформлении дубликата договора социального найма (ордера) жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма (ордера) жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда;

об отказе в оформлении дубликата договора социального найма (ордера) жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма (ордера) жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда.

14. Срок предоставления услуги не превышает 30 календарных дней со дня представления заявления о выдаче дубликата договора социального найма (ордера) жилого помещения муниципального жилищного фонда или договора найма (ордера) жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда и документов, предусмотренных Административным регламентом (далее - документы).

15. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами:

Жилищный кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
Постановление Главы городского округа Сухой Лог от 20.04.2012 N 802-ПГ "Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Администрацией городского округа Сухой Лог, и порядка определения размера платы за их оказание";
16. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, подлежащих предоставлению заявителем и (или) уполномоченным лицом, приведен в таблице 2. 

Таблица 2
	Категория и (или) наименование представляемого документа
	Форма представления документа
	Примечание

	1
	2
	3

	1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги
	Подлинник
	Заявление оформляется в адрес Администрации города в произвольной форме. В заявлении необходимо указать фамилию, имя, отчество и адрес места жительства заявителя

	2. Документ, удостоверяющий личность, из числа следующих:
	Копия с предъявлением подлинника или нотариально заверенная копия
	Документ предоставляется заявителем или уполномоченным им лицом

	2.1. Паспорт гражданина Российской Федерации*
	То же
	То же

	2.2. Вид на жительство*
	"
	"

	2.3. Военный билет офицера запаса*
	"
	"

	2.4. Военный билет солдата, матроса, сержанта, старшины, прапорщика, мичмана*
	"
	"

	2.5. Временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме N 2-П

HYPERLINK \l "sub_1001"
*
	"
	"

	2.6. Временное удостоверение, выданное взамен военного билета офицера запаса*
	"
	"

	2.7. Временное удостоверение, выданное взамен военного билета солдата, матроса, сержанта, старшины, прапорщика, мичмана*
	"
	"

	2.8. Общегражданский заграничный паспорт гражданина Российской Федерации*
	"
	"

	2.9. Удостоверение гражданина, подлежащего призыву на военную службу*
	"
	"

	2.10. Свидетельство о рождении*
	"
	Документ предоставляется в отношении детей до 14 лет их законными представителями

	3. Документы, подтверждающие, родственные или иные отношения заявителя, с одним из лиц, указанных в договоре социального найма (ордере) жилого помещения муниципального жилищного фонда, договоре найма (ордере) жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, из числа следующих:
	Копия с предъявлением подлинника или нотариально заверенная копия
	Документ предоставляется, если заявителем является лицо, не указанное в договоре социального найма (ордере) жилого помещения муниципального жилищного фонда, договоре найма (ордере) жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда

	3.1. Свидетельство о заключении брака*
	Копия с предъявлением подлинника или нотариально заверенная копия
	То же

	3.2. Свидетельство о перемене имени*
	То же
	"

	3.3. Свидетельство о рождении*
	"
	"

	3.4. Свидетельство об установлении отцовства*
	"
	"

	3.5. Свидетельство об усыновлении*
	"
	"

	3.6. Свидетельство о смерти*
	"
	Документ предоставляется для подтверждения факта смерти лиц, указанных в справке с места жительства (строка 4)

	3.7. Свидетельство о расторжении брака*
	"
	Документ предоставляется в случае расторжения брака между гражданами, проживающими в жилом помещении, в отношении которого оформляется дубликат договора социального найма (ордера) жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма (ордера) жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда

	4. Справка, заверенная подписью должностного лица, ответственного за регистрацию граждан по месту пребывания или по месту жительства, подтверждающая место жительство заявителя и (или) содержащая сведения о совместно проживающих с ним лицах**
	Подлинник или нотариально заверенная копия
	Документ представляется на жилое помещение, в отношении которого оформляется дубликат договора социального найма (ордера) жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма (ордера) жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда

	5. Справка о наличии (отсутствии) регистрации обременения на жилое помещение, занимаемое заявителем**
	Подлинник или нотариально заверенная копия
	Документ представляется, если право собственности на жилое помещение не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним

	6. Справка о собственниках жилого помещения, занимаемого заявителем**
	Подлинник или нотариально заверенная копия
	Документ представляется, если право собственности на жилое помещение не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним


* Документ включен в перечень документов, предоставляемых заявителем, утвержденный частью 6 пункта 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

** Документ является результатом оказания услуги, являющейся необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги. 

17. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, находящихся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций, приведен в таблице 3. 

С 01.07.2012 указанные документы могут быть получены без участия заявителя в ходе межведомственного информационного обмена. Заявитель вправе по собственной инициативе представить эти документы.

Таблица 3
	Категория и (или) наименование документа
	Документ, представляемый заявителем по собственной инициативе
	Форма представления документа заявителем

	1
	2
	3

	Выписка из Единого государственного реестра прав

на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии (отсутствии) регистрации обременения на жилое помещение
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии (отсутствии) регистрации обременения на жилое помещение.

Для получения документа необходимо обратиться в Росреестр.
	Подлинник либо нотариально заверенная копия

	Контрольный талон к ордеру или копия договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда


	Контрольный талон к ордеру.

или копия договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда.

Для получения документа необходимо обратиться в территориальные центры регистрации граждан по месту жительства
	Копия, заверенная специалистами Центра регистрации граждан по месту жительства


В процессе предоставления муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных органам государственной власти или органам местного самоуправления организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области и муниципальным правовыми актами, за исключением документов, включенных в перечень, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

18. Основаниями для отказа в принятии заявлений и документов являются:

представление нечитаемых документов, документов с приписками, подчистками, помарками;

представление документов лицом, не уполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое лицо);

отсутствие в письменном обращении указаний на фамилию, имя, отчество (при наличии последнего) заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, адрес жилого помещения, в отношении которого оформляется дубликат договора социального найма (ордера) жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма (ордера) жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда.

19. В предоставлении услуги отказывается в следующих случаях:

если представлен неполный пакет документов;

если в представленных документах содержатся недостоверные сведения;

если заявитель не относится к категориям граждан, перечисленных в пункте 2 настоящего Административного регламента;

если получена информация о наличии обременения на жилое помещение, занимаемое заявителем.

20. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, приведен в таблице 4.
Таблица 4
	Наименование услуги
	Порядок, размер и основания взимания платы за услугу

	Выдача документов, содержащих сведения о месте жительства заявителя и совместно проживающих с ним лицах
	Услуга предоставляется бесплатно.

Услуга предоставляется центрами регистрации граждан, в случае если между товариществом собственников жилья или управляющей компанией, обслуживающими жилищный фонд, заключен договор на паспортное обслуживание с центром регистрации граждан.

При отсутствии такого договора услуга предоставляется товариществами собственников жилья, ЖЭУ и управляющими компаниями

	Подготовка сведений (справок) о правах на объекты недвижимости (при отсутствии сведений в Едином государственном реестре на недвижимое имущество и сделок с ним): справки о наличии (отсутствии) регистрации обременения на объект недвижимости , справок о собственниках недвижимого имущества
	Услуга предоставляется платно.

Услуга предоставляется организациями, осуществляющими техническую инвентаризацию жилищного фонда


21. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

22. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.

23. Срок регистрации заявления о предоставлении услуги составляет три дня.

24. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать требованиям противопожарной безопасности, санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

25. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

количество обращений за получением услуги;

количество получателей услуги;

среднее количество человеко-часов, затраченных на предоставление одной услуги;

количество регламентированных посещений органа власти для получения услуги;

максимальное количество документов, необходимых для получения услуги;

максимальное количество межведомственных запросов для обеспечения получения услуги, в том числе запросов, осуществляемых с помощью системы межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ);

максимальное количество документов, которые заявитель обязан самостоятельно представить для получения услуги;

максимальное время ожидания от момента обращения за услугой до фактического начала оказания услуги;

наличие информационной системы, автоматизирующей процесс оказания услуги;

доступность бланков заявлений или иных документов, необходимых для оказания услуги, в сети Интернет;

размещение информации о порядке оказания услуги в сети Интернет;

размещение информации о порядке оказания услуги в брошюрах, буклетах, на информационных стендах, электронных табло, размещенных в помещении органа власти, оказывающего услугу;

возможность получения консультации специалиста по вопросам предоставления услуги:

по телефону,

через сеть Интернет,

по электронной почте,

при личном обращении,

при письменном обращении;

обеспечение возможности обслуживания людей с ограниченными возможностями (наличие пандусов, специальных ограждений, перил, обеспечивающих беспрепятственное передвижение инвалидных колясок);

наличие электронной системы управления очередью на прием для получения услуги;

количество консультаций по вопросам предоставления услуги;

максимальная удаленность места жительства потенциального заявителя от ближайшего места оказания услуги;

максимальное время перемещения от места жительства потенциального заявителя до ближайшего места оказания услуги на общественном транспорте;

доля заявителей, удовлетворенных качеством предоставления услуги от общего числа опрошенных заявителей;

доля заявителей, удовлетворенных результатом предоставления услуги от общего числа опрошенных заявителей;

количество обоснованных жалоб на нарушение регламента предоставления услуги;

доля обоснованных жалоб от общего количества обращений за получением услуги;

количество обращений в судебные органы для обжалования действий (бездействия) и/или решений должностных лиц при предоставлении услуги.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения
26. В ходе предоставления муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:

прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

рассмотрение документов, проверка содержащихся в них сведений и принятие решения об оформлении (отказе в оформлении) дубликата договора социального найма (ордера) жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма (ордера) жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении к Административному регламенту.

27. Основанием для начала исполнения административной процедуры "Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов" являются:

поступление в уполномоченный орган заявления об оформлении дубликата договора социального найма (ордера) жилого помещения муниципального жилищного фонда либо заявления об оформлении дубликата договора найма (ордера) жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда и документов, предусмотренных настоящим Административным регламентом;

28. Специалист Администрации, ответственный за прием заявлений и документов, проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени.

29. Специалист Администрации, ответственный за прием заявлений и документов, проверяет документы, удостоверяясь в том, что отсутствуют основания для отказа в принятии заявления и документов, указанные в пункте 18 Административного регламента.

30. Специалист, ответственный за прием заявлений и документов, сличает представленные экземпляры подлинников и копий документов.

31. В случае отсутствия оснований для отказа в принятии заявления и документов, указанных в пункте 18 Административного регламента, специалист, ответственный за прием заявления и документов, производит регистрацию заявления путем внесения записи в журнал учета документов в течение трех рабочих дней со дня их поступления в уполномоченный орган или учреждение.

32. При наличии оснований для отказа в принятии заявления и документов, указанных в пункте 18 Административного регламента, специалист, ответственный за прием заявления и документов, возвращает заявителю заявление и документы и устно разъясняет причину отказа.

33. Результатом административной процедуры является регистрация заявления и документов и направление их специалисту, ответственному за рассмотрение документов, либо отказ в регистрации заявления и документов.

34. Заявление и документы, прошедшие регистрацию, в течение одного рабочего дня направляются специалисту Администрации, ответственному за рассмотрение документов, для проверки сведений, содержащихся в документах.

35. Основанием для начала административной процедуры "Рассмотрение документов, проверка содержащихся в них сведений и принятие решения об оформлении (отказе в оформлении) дубликата договора социального найма (ордера) жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма (ордера) жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда" является поступление заявлений и документов, прошедших регистрацию, специалисту, ответственному за рассмотрение документов.

36. Специалист Администрации, ответственный за рассмотрение документов, осуществляет проверку сведений, содержащихся в документах.

37. Специалист, ответственный за рассмотрение документов:

устанавливает факт полноты представления заявителем необходимых документов;

направляет межведомственные запросы.

          запрашивает в порядке межведомственного взаимодействия следующую информацию:

в территориальном центре - сведения о лицах, включенных в ордер на вселение в жилое помещение (сведения, содержащиеся в контрольном талоне к ордеру) и копию контрольного талона к ордеру;

в Росреестре - сведения о наличии (отсутствии) обременения на жилое помещение, занимаемое заявителем.

Срок подачи  запроса в Росреестр и территориальный центр составляет пять рабочих дней со дня регистрации заявления и документов в уполномоченных органах.

38. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 19 Административного регламента, специалист Администрации, ответственный за рассмотрение документов, готовит проект письма об отказе в оформлении дубликата договора социального найма (ордера) жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма (ордера) жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда.

39. Специалист, ответственный за рассмотрение документов, представляет проект письма на подпись начальнику отдела по вопросам жилья Администрации городского округа Сухой Лог. 

40. Начальник отдела по вопросам жилья Администрации городского округа  рассматривает и подписывает проект письма в течение трех календарных дней.

41. В течение двух календарных дней со дня подписания письма документ направляется по почте либо выдается заявителю.

42. В случае отсутствия оснований для отказа в принятии заявлении и документов, указанных в пункте 19 Административного регламента, специалист, ответственный за рассмотрение документов, при получении подтверждения, что договор социального найма (ордер) жилого помещения муниципального жилищного фонда, договор найма (ордер) жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда выдавался Администрацией городского округа, в течение 20 календарных дней готовит дубликат договора социального найма (ордера) жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма (ордера) жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда.

43. Начальник отдела по вопросам жилья Администрации городского округа рассматривает и подписывает поступивший дубликат договора социального найма (ордера) жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма (ордера) жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда в течение трех календарных дней.

44. После подписания начальником дубликата договора социального найма (ордера) жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма (ордера) жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда специалист, ответственный за рассмотрение документов, приглашает заявителя для получения трех экземпляров дубликата договора социального найма (ордера) жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма (ордера) жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, два из которых выдаются заявителю, один - остается на хранении в отделе.
45. Если специалист Администрации, ответственный за рассмотрение документов, после получения копии контрольного талона к ордеру или копии договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда выявляет, что вышеуказанные документы выдавались уполномоченным органом администрации или организацией иного района, он в течение пяти календарных дней уведомляет заявителя о необходимости получения дубликата документа в соответствующей организации.

46. В этом случае специалист, ответственный за рассмотрение документов, в течение пяти рабочих дней направляет документы, необходимые для получения дубликата договора социального найма (ордера) жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма (ордера) жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда в уполномоченный орган администрации  или организации соответствующего района.
47. Специалист, ответственный за оформление дубликата договора социального найма (ордера) жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма (ордера) жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда в течение 15 календарных дней готовит данный документ в трех экземплярах и направляет его на подпись начальнику отдела по вопросам жилья Администрации городского округа  Сухой Лог.
48. Начальник отдела рассматривает и подписывает поступивший дубликат договора социального найма (ордера) жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма (ордера) жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда в течение трех календарных дней.

49. После подписания начальником отдела специалист, ответственный за оформление документов, приглашает заявителя для получения трех экземпляров дубликата договора социального найма (ордера) жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма (ордера) жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, два из которых выдаются заявителю, один - остается на хранении в отделе.
50. Результатом административной процедуры является оформление (отказ в оформлении) дубликата договора социального найма (ордера) жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма (ордера) жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда.

Раздел 4. Формы контроля  предоставления муниципальной услуги

51. В целях эффективности, полноты и качества оказания муниципальной услуги контроль предоставления муниципальной услуги (далее - контроль) осуществляется начальником отдела по вопросам жилья Администрации  городского округа Сухой Лог.
52. Задачами контроля являются:

соблюдение специалистами требований настоящего Административного регламента, порядка и сроков осуществления административных процедур (действий);

предупреждение и пресечение возможных нарушений прав и законных интересов заявителей;

выявление имеющихся нарушений прав и законных интересов заявителей и устранение таких нарушений;

совершенствование процесса оказания муниципальной услуги.

53. Формами осуществления контроля являются проверки (плановые и внеплановые) и текущий контроль.

54. Текущий контроль надлежащего выполнения специалистами административных действий в рамках административной процедуры осуществляется начальником отдела по вопросам жилья.
55. Плановые и внеплановые проверки деятельности отделов и учреждения проводятся начальником отдела.

56. Порядок и периодичность проведения проверок устанавливается начальником отдела.

57. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

58. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения прав заявителей виновные сотрудники привлекаются к дисциплинарной ответственности в порядке, установленном трудовым законодательством Российской Федерации и законодательством Российской Федерации о муниципальной службе.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц
59. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, его должностных лиц и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях:

нарушены сроки регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги или сроки предоставления муниципальной услуги;

затребованы от заявителя документы, не предусмотренные нормативными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской области, муниципальными правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги;

отказано в приеме документов или в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, не предусмотренным нормативными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской области, муниципальными правовыми актами;

затребована от заявителя в ходе предоставления муниципальной услуги плата, не предусмотренная нормативными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской области, муниципальными правовыми актами;

отказано в исправлении допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, либо нарушены установленные сроки и внесения таких исправлений.

60. Жалоба подается в письменном виде на личном приеме, по почте или по электронной почте:

начальнику отдела по вопросам жилья(обжалование действий (бездействия) сотрудника отдела);

первому заместителю главы Администрации городского округа Сухой Лог (обжалование действий (бездействия) начальника отдела по вопросам жилья);
главе городского округа Сухой Лог (обжалование действий (бездействия) первого заместителя главы Администрации городского округа).

Жалоба должна содержать:

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 контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо иного муниципального служащего, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо иного муниципального служащего;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица или муниципального служащего.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

61. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в предоставлении муниципальной услуги, в приеме документов от 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.

62. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченный орган принимает одно из следующих решений:

удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено настоящим Административным регламентом, а также в иных формах;

отказать в удовлетворении жалобы.

63. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и (по желанию заявителя) в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

64. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно принимает необходимые меры в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Приложение
к Административному регламенту
Блок-схема
предоставления муниципальной услуги "Оформление дубликата договора социального найма (ордера) жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма (ордера) жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда"

┌──────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                     Прием заявления и документов                 │

└──────────────────────────────────┬───────────────────────────────┘

                                   ▼

┌────────────────┐    ┌───────────────────────┐    ┌───────────────┐

│Отказ в регист- │  Да│ Имеются основания для │Нет │  Регистрация  │

│рации заявления │◄───┤ отказа в регистрации  ├───►│  заявления и  │

│ и документов с │    │заявления и документов │    │   документов  │

│  разъяснением  │    └───────────────────────┘    └───────┬───────┘

│  причин отказа │                                         ▼

└────────────────┘                                 ┌───────────────┐

                                                   │ Рассмотрение  │

                                                   │  документов   │

                                                   └───────┬───────┘

                                                           ▼

┌────────────────┐    ┌───────────────────────┐    ┌───────────────┐

│  Подготовка    │  да│    Основания для      │    │ Подготовка и  │

│  письменного   │◄───┤отказа в предоставлении│◄───┤  направление  │

│    отказа в    │    │  муниципальной услуги │    │межведомствен- │

│ предоставлении │    └────────────┬──────────┘    │  ных запросов │

│  муниципальной │                 │ нет           └───────────────┘

│     услуги     │                 ▼

└────────┬───────┘    ┌────────────────────────────────────┐

         │            │Документы выдавались уполномоченным │

         │            │ органом Администрации иного района ├─────┐

         │            │                                    │     │

         ▼            └────────────┬───────────────────────┘     │

┌────────────────┐                 │                            Да

│  Направление   │                нет                            │

│заявителю письма│                 │     ┌─────────────┐         │

│  об отказе в   │                 ▼     ▼             │         ▼

│ предоставлении │  ┌───────────────────────┐ ┌────────┴─────────────┐

│  муниципальной │  │  Подготовка дубликата │ │Направление документов│

│     услуги     │  │  договора социального │ │в уполномоченный орган│

└────────────────┘  │ найма (ордера) жилого │ │ Администрации иного  │

                    │помещения муниципально-│ │ района,              │

                    │  го жилищного фонда   │             для подго- │

                    │договора найма (ордера)│ │  товки дубликата и   │

                    │жилого помещения муни- │ │уведомление заявителя │

                    │ципального специализи- │ │о необходимости полу- │

                    │  рованного жилищного  │ │  чения дубликата в   │

                    │          фонда        │ │    соответствующей   │

                    └──────────────┬────────┘ │      организации     │

                                   │          └──────────────────────┘

                                   ▼

            ┌──────────────────────────────────────────────┐

            │  Подписание дубликата договора социального   │

            │найма (ордера) жилого помещения муниципального│

            │жилищного фонда договора найма (ордера) жилого│

            │ помещения муниципального специализированного │

            │              жилищного фонда                 │

            └──────────────────────┬───────────────────────┘

                                   ▼

            ┌──────────────────────────────────────────────┐

            │Выдача заявителю дубликата договора социально-│

            │го найма (ордера) жилого помещения мунциипаль-│

            │ного жилищного фонда, договора найма (ордера) │

            │жилого помещения муниципального специализиро- │

            │           ванного жилищного фонда            │

            └──────────────────────────────────────────────┘

