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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

НИЖНЯЯ САЛДА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


«12» ___02____ 2014                                         

                          № 124
Нижняя Салда
Об утверждении Административного регламента 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»
Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации  предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления и использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет», информационным письмом Министерства экономики Свердловской области от 30.07.2013 № 09-08-03-08/6343 «О приведении административных регламентов оказания государственных услуг в соответствии с планом внедрения универсальных электронных карт», руководствуясь Уставом городского округа Нижняя Салда, Постановлением администрации городского округа Нижняя Салда от 28.10.2013 № 1053 «О внесении изменений в перечень услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) администрацией городского округа Нижняя Салда и подведомственными учреждениями (организациями), сведения о которых размещаются в реестре государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области и на официальном сайте городского округа Нижняя Салда, утвержденный постановлением администрации городского округа Нижняя Салда от 28.02.2013 № 237», администрация городского округа Нижняя Салда
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить 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» (прилагается).

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Городской вестник – Нижняя Салда» и разместить на официальном сайте муниципального образования.

3. Контроль над исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации 

городского округа                                                                                   С.Н. Гузиков
Утвержден

постановлением администрации 
городского округа Нижняя Салда
от «___» ______ 2014 № ______
«Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Оформление дубликата договора специального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение»

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»
Раздел 1. Общие положения
Подраздел 1. Предмет регулирования регламента
1.1. 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 - регламент) разработан в целях повышения качества предоставления указанной услуги в городском округе Нижняя Салда.

Подраздел 2. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.2. Заявителями предоставления услуги являются:
Граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории городского округа Нижняя Салда, являющиеся нанимателями по договору социального найма жилого помещения, договору найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, на основании ордера на жилое помещение либо их уполномоченные представители (далее – заявители).
1.3. Порядок информирования заинтересованных лиц о правилах предоставления услуги:

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы администрации городского округа Нижняя Салда (далее – Администрация), предоставляющей услугу по оформлению дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение на территории городского округа Нижняя Салда.
Услуга предоставляется также Нижнесалдинским отделом филиала ГБУ СО «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ).

1.3.2. Место нахождения органа, предоставляющего данную услугу: 
1) Администрация городского округа Нижняя Салда, Свердловская область, город Нижняя Салда, улица Фрунзе, дом № 2, кабинет № 5.

Почтовый адрес: 624742, Российская Федерация, Свердловская область, город Нижняя Салда, ул. Фрунзе, дом № 2.

График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги  специалистом: 

Часы работы: с 8.00 до 17.00;

Перерыв на обед: с 12.00 до 13.00.

Приемные дни: понедельник, среда с 13.00 до 17.00.
Справочные телефоны:

Телефон  специалиста, предоставляющего услугу: 8 (34-345) 3-14-92.

Телефон (факс) администрации: 8(34-345) 3-16-70.

2) Официальный сайт городского округа Нижняя Салда: http://nsaldago.ru.

Адрес электронной почты: admin_nsalda@mail.ru.

Почтовый адрес МФЦ: 624742, Свердловская область, город Нижняя Салда, ул. Фрунзе,10.

3) Режим работы МФЦ:

Понедельник, среда, пятница: с 09.00 часов до 17.00 часов (без перерыва); вторник, четверг: с 09.00 часов до 18.00 (без перерыва).

суббота, воскресенье: выходные дни.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги сообщается по номеру телефона для справок (консультаций) МФЦ: (34345)

Телефон Единого контактного цента: 8-800-200-84-40.

Адрес официального сайта: www.mfc66.ru .

4) Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области www.66.gosuslugi.ru, на Едином портале государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru.
1.3.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления, в том числе о ходе предоставления услуги.
Информация по вопросам предоставления услуги, в том числе о ходе предоставления услуги, сообщается специалистом администрации городского округа Нижняя Салда (далее – специалист Администрации), осуществляющими предоставление услуги, при личном контакте с заявителями, с использованием средств почтовой, телефонной связи, а также посредством электронной почты. Информация по вопросам предоставления услуги также размещается в сети Интернет, на информационных стендах в здании администрации городского округа Нижняя Салда, публикуется в средствах массовой информации.
Исчерпывающие и корректные ответы на устные обращения заявителей должны быть даны специалистом Администрации, осуществляющими предоставление услуги, непосредственно при обращении заявителя.  
Письменные обращения заявителя (в том числе направленные посредством электронной почты) рассматриваются специалистом Администрации, осуществляющим предоставление услуги, в срок, не превышающий 15 дней со дня регистрации письменного обращения, при условии соблюдения заявителями требований к оформлению письменного обращения, предъявляемых статьей 7 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

1.3.4. Информация, указанная в пунктах 1.4.1-1.4.3. настоящего Регламента, размещается: 

1) в печатной форме на информационных стендах в здании Администрации;

2) в электронном виде в сети Интернет: на сайте городского округа Нижняя Салда.

В случае если в указанную информацию были внесены изменения, то она в течение 5 рабочих дней подлежит обновлению на информационных стендах и на сайтах.

1.4. В случае если заявитель считает, что решение и (или) действия (бездействие) специалиста Администрации, осуществляющего предоставление услуги, нарушает его права и свободы, то он вправе в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав, обратиться в суд общей юрисдикции по месту своего жительства или в суд по месту нахождения Администрации.
РАЗДЕЛ 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Подраздел 1. Наименование муниципальной услуги
2.1. Наименование услуги: «Оформление дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение».
Подраздел 2. Наименование органа, предоставляющего 

муниципальную услугу
2.2. Услуга предоставляется специалистом 1 категории администрации городского округа Нижняя Салда.
2.3. В соответствии с подпунктом 3 пункта 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, утвержденный Правительством Российской Федерации.
Подраздел 3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.4. Результат предоставления услуги: оформление (отказ в оформлении) дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора  найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение. 
Подраздел 4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.5. Решение об оформление (отказ в оформлении) дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение принимается в течение тридцати дней со дня подачи заявления и документов, предусмотренных Регламентом;

 - решение об оформление (отказ в оформлении) дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора  найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение.

Подраздел 5. Перечень законов, нормативных правовых актов, 

регулирующих отношения, возникающие в связи 

с предоставлением муниципальной услуги
2.6. Предоставление услуги по оформлению дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение (далее – услуга) осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Жилищным Кодексом РФ от 29.12.2004 № 188-ФЗ («Российская газета», 12.01.2005, № 1);
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», 08.10.2003, № 02);
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», 05.05.2006,             № 95);
Подраздел 6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, определен постановлением Правительства Свердловской области от 12 декабря 2011 года № 1682-ПП «Об утверждении порядка и условий предоставления однократно бесплатно в собственность граждан земельных участков для индивидуального жилищного строительства,  находящихся в государственной собственности, расположенных на территории Свердловской области, в пределах полномочий Свердловской области в соответствии с законодательством».

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем в администрацию городского округа Нижняя Салда:
	Категория и (или) наименование предоставляемого документа
	Форма предоставления документа
	Примечание

	1
	2
	3

	1. Заявление об оказании услуги
	Подлинник
	Заявление оформляется в свободной форме

	2. Документ, удостоверяющий личность заявителя, в том числе*:
	Копия с предъявлением подлинника или нотариально заверенная копия
	Документы предоставляются в обязательном порядке

	2.1. Паспорт гражданина Российской Федерации
	Копия с предъявлением подлинника или нотариально заверенная копия
	Документ предоставляется        
заявителем или уполномоченным   
им лицом

	2.2. Вид на жительство
	Копия с предъявлением подлинника или нотариально заверенная копия
	Документ предоставляется        
заявителем или уполномоченным   
им лицом

	2.3. Военный билет офицера запаса
	Копия с предъявлением подлинника или нотариально заверенная копия
	Документ предоставляется        
заявителем или уполномоченным   
им лицом

	2.4. Военный билет солдата, матроса, сержанта, старшины, прапорщика, мичмана
	Копия с предъявлением подлинника или нотариально заверенная копия
	Документ предоставляется        
заявителем или уполномоченным   
им лицом

	2.5. Временное удостоверение личности гражданина РФ по форме № 2-П
	Копия с предъявлением подлинника или нотариально заверенная копия
	Документ предоставляется        
заявителем или уполномоченным   
им лицом

	2.6. Временное удостоверение, выданное взамен военного билета офицера запаса
	Копия с предъявлением подлинника или нотариально заверенная копия
	Документ предоставляется        
заявителем или уполномоченным   
им лицом

	2.7. Временное удостоверение, выданное взамен военного билета солдата, матроса, сержанта, старшины, прапорщика, мичмана
	Копия с предъявлением подлинника или нотариально заверенная копия
	Документ предоставляется        
заявителем или уполномоченным   
им лицом

	2.8. Общегражданский заграничный паспорт гражданина РФ (образца 1997 года)
	Копия с предъявлением подлинника или нотариально заверенная копия
	Документ предоставляется        
заявителем или уполномоченным   
им лицом

	2.9. Свидетельство о рождении
	Копия с предъявлением подлинника или нотариально заверенная копия
	Документ предоставляется        
заявителем или уполномоченным   
им лицом

	2.10. Удостоверение гражданина, подлежащего призыву на военную службу
	Копия с предъявлением подлинника или нотариально заверенная копия
	Документ предоставляется        
заявителем или уполномоченным   
им лицом

	3. Справка, заверенная подписью должностного лица, ответственного за регистрацию граждан по месту пребывания или по месту жительства, подтверждающая место жительство гражданина, подающего заявление, и (или) содержащая сведения о совместно проживающих с ним лицах (в том числе с предыдущего места жительства, если гражданин менял место жительства, начиная с 1991 года)**
	Копия с предъявлением подлинника или нотариально заверенная копия
	Документ предоставляется        
заявителем или уполномоченным   
им лицом

	 

*Документ включен в перечень документов, предоставляемых заявителем, утвержденный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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


Подраздел 7. Запрет требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, муниципальными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 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 органа, предоставляющий 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 муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в перечень, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Подраздел 8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.7. Основанием для отказа в принятии заявлений и документов являются:

- предоставление нечитаемых документов, документов с приписками, подчистками, помарками;

- предоставление документов в не приемный, не рабочий день;

- предоставление 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) гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ (с указанием индекса).

Подраздел 9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.8. В предоставлении муниципальной услуги отказывается:

· в случае подачи заявления лицом, не уполномоченным заявителем на осуществление таких действий либо не являющимся его законным представителем;

· в случае непредставления или предоставления неполного пакета документов;

· в случае предоставления недостоверных сведений, содержащихся в представленных документах.
Подраздел 10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:
	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

	Подготовка справок, подтверждающих наличие (отсутствие) права собственности у заявителя и членов его семьи
	Услуга предоставляется платно. Размер и порядок взимания платы за оформление документа установлен Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.10.1997 N 1301 "О государственном учете жилищного фонда в Российской Федерации" и Постановлением Правительства Российской Федерации от 04.12.2000 N 921 "О государственном техническом учете и технической инвентаризации в Российской Федерации объектов капитального строительства"

	Нотариальное удостоверение документов, нотариальное заверение копий документов, выдача нотариусом документов в целях предоставления муниципальных услуг
	Услуга предоставляется платно. Размер и порядок взимания платы за совершение нотариальных действий установлен Основами законодательства Российской Федерации о нотариате от 11.02.1993 № 4462-1


Подраздел 11. Порядок, раздел и основания взимания 

государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
Подраздел 12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса заявителем о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги составляет 15 минут.

Подраздел 13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.12. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении услуги составляет три дня.

Подраздел 14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
2.13. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать требованиям противопожарной безопасности, санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Подраздел 15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.14. 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 оказания одной муниципальной услуги;

· максимальное количество межведомственных запросов для обеспечения получения муниципальной услуги, в том числе количество межведомственных запросов, осуществляемых с помощью системы межведомственного взаимодействия;

· максимальное количество документов, самостоятельно предоставляемых заявителем для получения муниципальной услуги;

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

· возможность получения муниципальной услуги через многофункциональный центр;

· наличие информационной системы, автоматизирующей процесс оказания муниципальной услуги;

· 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;

· 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 требований настоящего Административного регламента;

· 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.

Подраздел 16. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги 

2.15. 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».

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

2.17. 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 Нижняя Салда;

2) между многофункциональным центром и Администрацией городского округа Нижняя Салда заключено соглашение о взаимодействии с учетом требований, установленных Правительством Российской Федерации.

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

2.19. 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 Нижняя Салда 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 Нижняя Салда соглашения о взаимодействии.

Раздел 3. Состав, последовательность 
и сроки выполнения административных процедур (действий), 
требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
Подраздел 1. Состав и последовательность выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги
3.1. Предоставление услуги состоит из следующих последовательных административных процедур:

3.1.1. Прием и регистрация запроса заявителя и прилагаемых к нему документов.

3.1.2 Рассмотрение запроса заявителя и прилагаемых к нему документов;

3.1.3. Принятие решения об оформлении и выдаче (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 на территории городского округа Нижняя Салда.
Подраздел 2. Прием и регистрация запроса заявителя и прилагаемых к нему документов
3.2. Основанием для начала процедуры приема и регистрации запроса заявителя и прилагаемых к нему документов является представление запроса в Администрацию.

Специалист Администрации, осуществляет следующие административные действия:
- по просьбе заявителя, на его экземпляре запроса ставит отметку о приеме;

- регистрирует принятый запрос в Журнале регистрации заявлений и выдачи дубликатов договоров.
Срок исполнения административного действия – в течение 15 минут с момента поступления заявления.
Результатом приема запроса заявителя и прилагаемых к нему документов является их передача на рассмотрение специалисту, ответственному за рассмотрение запроса и прилагаемых к нему документов (далее – специалист).

Подраздел 3. Рассмотрение запроса заявителя и прилагаемых к нему документов
3.3. Основанием для рассмотрения запроса заявителя и прилагаемых к нему документов является их поступление к специалисту.

3.3.1. Специалист осуществляет следующие административные действия:

- осуществляет проверку документов на соответствие российскому законодательству;

- проверяет полномочия заявителя.
Срок исполнения административного действия – в течение 15 дней со дня регистрации заявления.
Результатом рассмотрения запроса заявителя и прилагаемых к нему документов является оформление (отказ в оформлении) дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение на территории муниципального образования и передача его на подпись уполномоченному лицу – специалисту.

Подраздел 4. Принятие решения об оформлении (об отказе в оформлении) дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда
3.4. Основанием для принятия решения об оформлении (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 на территории муниципального образования является поступление уполномоченному лицу проекта соответствующего дубликата договора либо проекта уведомления об отказе в предоставлении услуги.

Специалист, осуществляет следующие административные действия:

- изготавливает дубликат договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордер на жилое помещение либо уведомление об отказе в предоставлении услуги;
- подписывает его и регистрирует.
Срок исполнения административного действия – в течение 30 дней со дня регистрации заявления.

Результатом предоставления услуги является оформление дубликата  договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение на территории муниципального образования и выдача такого дубликата договора или направление уведомления об отказе в предоставлении услуги.
3.4. Блок-схема предоставления услуги представлена в приложении № 2  к настоящему регламенту.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением Регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при исполнении услуги, осуществляется заместителем главы администрации городского округа Нижняя Салда по социальным вопросам.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом Администрации Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков исполнения функции, рассмотрение обращений заявителей в ходе исполнения услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Администрации.

4.4. Проверки могут быть:

- плановыми;

- внеплановыми по конкретному обращению граждан.

Плановые проверки проводятся в соответствии с графиком, утвержденным распоряжением Администрации. Основанием для проведения плановой проверки является распоряжение Администрации. Проект распоряжения готовится специалистом Администрации не позднее, чем за пять дней до проведения плановой проверки. Состав лиц, осуществляющих плановую проверку, и лиц, в отношении действий которых будет проведена плановая проверка, устанавливается распоряжением Администрации. Распоряжение Администрации доводится до сведения специалиста Администрации не менее чем за три рабочих дня до проведения плановой проверки. Срок проведения плановой проверки устанавливается распоряжением Администрации. По результатам проведения плановой проверки составляется акт, который подписывается лицами, осуществляющими проверку и лицом, в отношении действий которого проводится проверка, специалистом Администрации. В случае несогласия с актом плановой проверки лиц, в отношении действий которых проведена проверка, составляется акт разногласий. Результаты плановой проверки доводятся не позднее, чем в пятидневный срок со дня оформления акта проверки, до специалиста Администрации, в отношении действий которого проведена проверка. 

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению граждан. Основанием для проведения внеплановой проверки является распоряжение Администрации. Проект распоряжения готовится специалистом Администрации в течение пяти дней со дня приятия решения главой Администрации о проведения внеплановой проверки. Состав лиц, осуществляющих внеплановую проверку, и лиц, в отношении действий (бездействии) которых будет проведена проверка, устанавливается распоряжением Администрации. Распоряжение Администрации доводится до сведения специалиста Администрации не менее, чем за три рабочих дня до проведения внеплановой проверки. Срок и дата проведения внеплановой проверки устанавливается распоряжением Администрации. По результатам проведения внеплановой проверки составляется акт, который подписывается лицами, осуществляющими проверку и лицом, в отношении действий (бездействий) которого проводится проверка, специалистом Администрации. В случае несогласия с актом плановой проверки лиц, в отношении действий (бездействий) которых проведена проверка, составляется акт разногласий. Результаты внеплановой проверки доводятся не позднее, чем в пятидневный срок со дня оформления акта проверки, до гражданина (по обращению которого проводилась проверка), специалиста Администрации, в отношении действий (бездействий) которого проведена проверка.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельной административной процедуры.

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений порядка и сроков исполнения услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и муниципальными нормативными актами.

Раздел 5. Порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего
5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке действий (бездействия) администрации городского округа Нижняя Салда, ее должностных лиц и решений, принятых при предоставлении муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях:
5.1.1 нарушены сроки регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

5.1.2  нарушены сроки предоставления муниципальной услуги;

5.1.3 затребованы у заявителя документы, не предусмотренные нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области, городского округа Нижняя Салда, регулирующими предоставление муниципальной услуги;

5.1.4 отказано в приеме документов или в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, не предусмотренным нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области, городского округа Нижняя Салда;

5.1.5 затребована от заявителя, в ходе предоставления муниципальной услуги плата, не предусмотренная нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области, городского округа Нижняя Салда;

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

5.2. Жалоба подается на имя главы администрации городского округа Нижняя Салда, в письменной форме при личном приеме заявителя либо уполномоченного представителя, или по электронной почте.

 5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа местного самоуправления, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

 5.4. Жалоба должна содержать:

5.4.1 наименование органа местного самоуправления, должностного лица администрации городского округа Нижняя Салда, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействия) которого обжалуются;

5.4.2 фамилию, имя, отчество (последние – наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица, номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю.

5.4.3 сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействиях) администрации городского округа Нижняя Салда, должностного лица администрации или муниципального служащего;

5.4.5 доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа местного самоуправления либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

 5.5. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность.

5.6. Жалобу в письменной форме можно направить:

5.6.1 по адресу: 624742, Свердловская область, город Нижняя Салда, улица Фрунзе, 2;

5.6.2  по электронной почте на электронный адрес:

admin_nsalda@mail.ru или воспользоваться официальным сайтом городского округа Нижняя Салда: nsaldago.ru, раздел «Приемная»;

5.6.3 передать лично в администрацию городского округа Нижняя Салда в кабинет № 4 (прием документов осуществляется с понедельника по пятницу с 8.00 до 12.00., с 13.00 до 17.00, суббота, воскресенье – выходные дни). При себе необходимо иметь документ, удостоверяющий личность.

5.7. Жалоба, поступившая в письменной форме в администрацию городского округа Нижняя Салда, подлежит обязательной регистрации в журнале учета жалоб на решения и действия (бездействия) администрации городского округа Нижняя Салда и должностных лиц, муниципальных служащих администрации городского округа Нижняя Салда (далее – Журнал), не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления с присвоением ей регистрационного номера.

5.8. Жалоба, поступившая в администрацию городского округа Нижняя  Салда, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати дней со дня ее регистрации.

 В случае обжалования отказа администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

 5.9. Администрация городского округа Нижняя Салда вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

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

 5.10. Администрация городского округа Нижняя Салда отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях: 

5.10.1 наличие вступавшего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

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

5.10.3 наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы. 

 Об отказе в предоставлении ответа по существу жалобы заявитель должен быть письменно проинформирован.

5.11. По результатам рассмотрения жалобы принимаются одно из следующих решений:

5.11.1 удовлетворение жалобы, в том числе в форме принятого решения;

5.11.2 отказ в удовлетворении жалобы.

5.12. Ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

 В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

5.12.1 наименование администрации городского округа Нижняя Салда, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе:

5.12.2 номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

5.12.3 фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя,

5.12.4  основания для принятия решения;

5.12.5 принятое по жалобе решение;

5.12.6 в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

5.12.7 если в результате рассмотрения жалобы доводы заявителя признаются обоснованными, то принимается решение о применении мер ответственности к должностным лицам, допустившим нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента.

5.13. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностных лиц администрации городского округа Нижняя Салда в судебном порядке.
5.14. Гражданин вправе обратиться в суд с заявлением об оспаривании решений, действий (бездействия) администрации городского округа Нижняя Салда в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

 5.15. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве.

 5.16.Заявитель имеет право на основании письменного запроса получать информацию и копии документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

 5.17. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы обеспечивается посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте городского округа Нижняя Салда nsaldago.ru.

 5.18. Администрация городского округа Нижняя Салда обеспечивает консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействий) администрации городского округа Нижняя Салда и их должностных лиц, муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном обращении.

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»
__________________________________________________
__________________________________________________

__________________________________________________
                       (наименование организации, предоставляющей услугу)

от________________________________________  
                    (фамилия, имя, отчество гражданина)   

__________________________________________

__________________________________________

проживающего по адресу: ___________________                                __________________________________________                                  

тел. ______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать дубликат (нужное подчеркнуть):

- договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда;

- договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда,

на муниципальное жилое помещение по адресу: 

________________________________________________________________________________

Заполняется при подписании заявления представителем заявителя:
Представитель _______________________________________________________________________________,
                                 (Ф.И.О. без сокращения)
действующий по доверенности _____________________________________________
                                                                                         (номер и дата выдачи доверенности)
«__» _____________ 20__ г. ____________________ ___________________________
                                                                                                        (подпись)         (расшифровка подписи)
К  заявлению  прилагаю  документы:

1. ________________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________________

4. ________________________________________________________________________
Дата ____________________________                   Подпись _______________________

На обработку персональных данных согласен (на) __________   _________________________________________






     (подпись)


(Ф.И.О.)
Приложение № 2
к Административному регламента 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


1098-п





Регистрация заявления
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 заявителя





Рассмотрение заявления и приложенных к нему документов


 специалистом  для принятия решения 





Принятие решения о предоставлении 


услуги





Принятие решения об отказе


в предоставлении услуги





Направление мотивированного отказа





Оформление дубликата договора


 социального найма жилого помещения


 муниципального жилищного фонда,


 договора  найма жилого помещения


 муниципального специализированного


 жилищного фонда, ордера на жилое помещение





Выдача дубликата договора, ордера


нанимателю








