УТВЕРЖДЕН
Постановлением администрации

городского округа Верх-Нейвинский
от 19.12.2013 г. № 754
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

"ОФОРМЛЕНИЕ ДУБЛИКАТА ДОГОВОРА СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА

ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА,

ДОГОВОРА НАЙМА ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО

СПЕЦИАЛИЗИРОВАННОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА,

ОРДЕРА НА ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ"
(в ред. от 09.09.2016 №354)

Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Оформление дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение" (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 Верх-Нейвинский, являющиеся нанимателями жилых помещений муниципального, государственного и ведомственного жилищного фонда 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. Органом местного самоуправления городского округа Верх-Нейвинский, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, является администрация городского округа Верх-Нейвинский.
5. Адреса, справочные телефоны и график работы администрации городского округа Верх-Нейвинский, осуществляющих муниципальную услугу:

Адрес: 624170, Свердловская область, р.п. Верх-Нейвинский, пл. Революции, 3.

Контактные телефоны: тел./факс: 8 (34370) 5-93-14.

Адрес официального сайта городского округа Верх-Нейвинский: vnewinsk.midural.ru.

Адрес электронной почты: e-mail: wnadm@mail.ru.

График работы: понедельник - четверг с 08.30 - 17.30; пятница с 08.30 - 16.30.

перерыв: с 13-00 час. до 13-48 час.;

выходной день: суббота, воскресенье.

6. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляет ответственный специалист.

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

непосредственно в уполномоченном органе;

на официальном сайте городского округа Верх-Нейвинский: vnewinsk.midural.ru
на информационном стенде, расположенном в администрации городского округа Верх-Нейвинский.

7. Заявитель может обратиться с целью получения информации о порядке оказания услуги в  администрацию   Верх-Нейвинского   городского   округа   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 регистрируются в журнале.

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 15 минут.

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

о порядке представления необходимых документов;

об источниках получения необходимых документов;

о месте и графике приема заявителей специалистом;

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 Верх-Нейвинский размещается следующая информация:

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

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 жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение".

11. Предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, осуществляется специалистом администрации городского округа Верх-Нейвинский, ответственным за оказание муниципальной услуги.
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.

12. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения:

об оформлении дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда;
в случае обращения за дубликатом ордера на жилое помещение оформляется дубликат договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда;
об отказе в оформлении дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение.
14. Срок предоставления услуги не превышает 30 календарных дней со дня представления заявления 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";

16. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, подлежащих предоставлению заявителем и (или) уполномоченным лицом, приведен в таблице №1.

Таблица 1

	         Категория           

    и (или) наименование     

  представляемого документа  
	     Форма     

 представления 

   документа   
	        Примечание         

	1. Заявление о предоставлении

муниципальной услуги         
	Подлинник      
	Заявление оформляется      

в адрес Администрации КГО  

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.
В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг.

	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 Par213  
<*>
	
	

	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         

жительства 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.      

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными            

для предоставления муниципальных услуг администрацией городского округа Верх-Нейвинский, утвержден Постановлением главы городского округа Верх-Нейвинский от 23.05.2012 № 245 "Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг администрацией городского округа Верх-Нейвинский и оказываются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг администрацией городского округа Верх-Нейвинский»                           


17. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, находящихся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций, приведен в таблице 2.

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 2

	    Категория и (или)     

  наименование документа  
	           Документ,            

   представляемый заявителем    

   по собственной инициативе    
	    Форма    

представления

  документа  

 заявителем  

	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 органы  

регистрации граждан по месту    

жительства или администрацию городского округа Верх-Нейвинский                      
	Копия,       

заверенная   

специалистами

органа       

регистрации  

граждан      

по месту     

жительства   или администрацию городского округа Верх-Нейвинский                      


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 жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение.

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 3.

Таблица 3

	         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 органами   

регистрации граждан.

	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 15 минут.

23. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

1) помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам противопожарной безопасности;

2) в помещениях обеспечивается создание инвалидам следующих условий доступности:

- возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;

- возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью работников объекта, предоставляющих услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью работников объекта;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории объекта;

- содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

- надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;

- обеспечение допуска на объект, в котором предоставляются услуги, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденных Приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 г. N 386н;

3) помещения должны иметь места для ожидания, информирования, приема заявителей.

4) помещения должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время;

5) места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами или информационными электронными терминалами;

- столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для оформления документов, стульями.

Требования к местам проведения личного приема граждан:

1) рабочее место специалиста, осуществляющего прием, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к справочно-правовым системам, а также к печатающим и копировальным устройствам;

2) место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

Места ожидания обеспечиваются стульями, скамьями (банкетками).

На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан, размещается следующая информация:

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

- полный текст административного регламента с приложениями;

- блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- место нахождения, график (режим) работы, номера контактных телефонов, адреса электронной почты и официального сайта администрации городского округа Верх-Нейвинский, которые могут быть использованы гражданином для получения необходимой информации;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.
24. Показателями доступности при предоставлении муниципальной услуги являются:

1) возможность получать необходимую информацию и консультации, касающиеся рассмотрения заявления;

2) возможность обращения за получением муниципальной услуги через многофункциональный центр и в электронной форме;

3) оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения муниципальной услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения муниципальной услуги действий;

4) предоставление инвалидам по слуху, при необходимости, муниципальной услуги с использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

5) оказание специалистом иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг наравне с другими лицами;

6) наличие копий документов, объявлений, инструкций о порядке предоставления услуги (в том числе, на информационном стенде), выполненных рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне, а также аудиоконтура (индукционной системы для слабослышащих).

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;

2) оперативность вынесения решения по итогам рассмотрения документов.

В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обращаться за получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги в Администрацию лично, по почте, либо с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.
25. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги: 

Муниципальная услуга, предусмотренная настоящим Регламентом, может предоставляться в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" и региональной государственной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области".

25.1. Муниципальная услуга, предусмотренная настоящим Регламентом, может быть получена заявителем в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр, МФЦ).

25.2. Предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, может осуществляться в многофункциональном центре при соблюдении одновременно следующих условий:

1) муниципальная услуга включена в перечень муниципальных услуг, предоставление которых осуществляется в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденный постановлением Администрации городского округа Верх-Нейвинский;

2) между многофункциональным центром и Администрацией Городского округа Верх-Нейвинский заключено соглашение о взаимодействии с учетом требований, установленных Правительством Российской Федерации.

25.3. Организация деятельности многофункциональных центров осуществляется на основании правил, утверждаемых Правительством Российской Федерации.

25.4. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, представляются заявителем в многофункциональный центр (филиал многофункционального центра) по месту его нахождения в соответствии с условиями заключенного между многофункциональным центром и Администрацией Городского округа Верх-Нейвинский соглашения о взаимодействии.

Получение результата муниципальной услуги осуществляется заявителем в многофункциональном центре (филиале многофункционального центра) по месту его нахождения в соответствии с условиями заключенного между многофункциональным центром и Администрацией Городского округа Верх-Нейвинский соглашения о взаимодействии.

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 (приложение №1);

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

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении к Административному регламенту (приложение №2).

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 жилого помещения муниципального жилищного фонда либо заявления об оформлении дубликата договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение и документов, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

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

29. Специалист уполномоченного органа, 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 уполномоченного органа, 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 уполномоченного органа, 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.

32. При наличии оснований для отказа в принятии заявления и документов, указанных в пункте 18 Административного регламента, специалист уполномоченного органа, 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 уполномоченного органа, ответственному за рассмотрение документов, либо отказ в регистрации заявления и документов.

34. Заявление и документы, прошедшие регистрацию, в течение одного рабочего дня направляются специалисту уполномоченного органа, 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 жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение" является поступление заявлений и документов, прошедших регистрацию, специалисту уполномоченного органа, ответственному за рассмотрение документов.

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

37. Специалист уполномоченного органа, ответственный за рассмотрение документов:

устанавливает факт полноты представления заявителем необходимых документов;

направляет межведомственные запросы.

Уполномоченные органы запрашивают в порядке межведомственного взаимодействия следующую информацию:

- справку, заверенную подписью должностного лица, ответственного за регистрацию граждан по месту пребывания или по месту жительства, подтверждающая место жительства заявителя и (или) содержащая сведения о совместно проживающих с ним лицах в Росреестре;

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

Срок подачи уполномоченным органом запроса в Росреестр и орган по приему и оформлению документов на регистрацию граждан по месту жительства и месту пребывания 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 уполномоченного органа, ответственный за рассмотрение документов, готовит проект письма об отказе в оформлении дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение.

39. Специалист уполномоченного органа, ответственный за рассмотрение документов, представляет проект письма на подпись главе городского округа Верх-Нейвинский (в случае получения дубликата договора социального найма).

40. Глава городского округа Верх-Нейвинский 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 уполномоченного органа, ответственный за рассмотрение документов, при получении подтверждения, что договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договор найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордер на жилое помещение выдавался администрацией, в течение 20 календарных дней готовит дубликат договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда.

43. Глава городского округа Верх-Нейвинский рассматривает и подписывает поступивший дубликат договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда в течение трех календарных дней.

44. После подписания главой городского округа Верх-Нейвинский дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда специалист уполномоченного органа, ответственный за рассмотрение документов, приглашает заявителя для получения двух экземпляров дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение, один из которых выдается заявителю, один - остается на хранении в уполномоченном органе.

45. Если специалист уполномоченного органа, ответственный за рассмотрение документов, после получения копии договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда выявляет, что вышеуказанные документы выдавались учреждением, в чьем ведомстве находится жилое помещение, в котором проживает заявитель, он в течение пяти календарных дней уведомляет заявителя о необходимости получения дубликата документа в соответствующей организации.

46. В этом случае специалист уполномоченного органа, ответственный за рассмотрение документов, в течение пяти рабочих дней направляет документы, необходимые для получения дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда в учреждение, в чьем ведомстве находится жилое помещение, в котором проживает заявитель.

47. Специалист уполномоченного органа администрации Верх-Нейвинский, ответственный за оформление дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда в течение 15 календарных дней готовит данный документ в двух экземплярах и направляет его на подпись главе городского округа .

48. Глава городского округа Верх-Нейвинский рассматривает и подписывает поступивший дубликат договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда в течение трех календарных дней.

49. После подписания главой администрации городского округа Верх-Нейвинский специалист уполномоченного органа или учреждения, ответственный за оформление документов, приглашает заявителя для получения двух экземпляров дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда один из которых выдается заявителю, один - остается на хранении в уполномоченном органе или учреждении.

50. Результатом административной процедуры является оформление (отказ в оформлении) дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда.

Раздел 4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ

ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

51. В целях эффективности, полноты и качества оказания муниципальной услуги контроль за предоставлением муниципальной услуги (далее - контроль) осуществляется главой городского округа Верх-Нейвинский, руководителем учреждения.

52. Задачами контроля являются:

соблюдение специалистами уполномоченных органов и учреждения 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 за надлежащим выполнением специалистами уполномоченных органов и учреждения административных действий в рамках административной процедуры осуществляется руководителями уполномоченных органов и учреждения (их заместителями).

55. Плановые и внеплановые проверки деятельности специалистов и учреждения проводятся вышестоящими организациями.

56. 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.

57. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения прав заявителей виновные сотрудники уполномоченных органов и учреждения 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

58. 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 внесения таких исправлений.

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

главе городского округа Верх-Нейвинский (обжалование действий (бездействия) специалиста);

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 (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.

60. 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.

61. 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.

62. 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.

63. 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 №1
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Оформление дубликата договора социального найма

жилого помещения муниципального жилищного фонда,

договора найма жилого помещения муниципального

специализированного жилищного фонда,

ордера на жилое помещение»
 Главе администрации городского округа Верх-Нейвинский
                                           от _______________________________

                                           Паспорт ________________________

                                           выдан __________________________

                                           ________________________________

                                           Проживающего по адресу:

                                           ________________________________

                                           ________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ N _______

Прошу выдать мне дубликат ______________________________________________ _____________________________________________________________________________ 

расположенного по адресу: р.п. Верх-Нейвинский, ул. _________________________
д. _______ кв. ________ в связи с утратой.

Приложение: 1. ______________________________

            2. ______________________________

            3. ______________________________

                                                   Дата:

                                                   Подпись:

Приложение №2
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Оформление дубликата договора социального найма

жилого помещения муниципального жилищного фонда,

договора найма жилого помещения муниципального

специализированного жилищного фонда,

ордера на жилое помещение»
БЛОК-СХЕМА

ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«ОФОРМЛЕНИЕ ДУБЛИКАТА ДОГОВОРА СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА

ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА,

ДОГОВОРА НАЙМА ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО

СПЕЦИАЛИЗИРОВАННОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА,

ОРДЕРА НА ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ»
                         ┌────────────────┐

                         │   Заявитель    │

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

                                 \/

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

│              Подача заявления об оформлении дубликата            │

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

                                 \/

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

│        Рассмотрение заявления и представленных документов        │

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

                                 \/

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

                         │ Есть основания │

      ┌──────┐           │   для отказа   │           ┌──────┐

      │  Да  │<──────────┤  в исполнении  ├──────────>│  Нет │

      └──┬───┘           │ муниципальной  │           └───┬──┘

         │               │     услуги     │               │

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

         \/                                               \/

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

│      Отказ       │                            │   Подготовка и   │

│ в предоставлении │                            │    оформление    │

│  муниципальной   │                            │     дубликата    │

│      услуги      │                            │                  │

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

                                                          \/

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

                                                │ Выдача дубликата │

                                                │                  │

                                                │                  │

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

