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                                      Приложение 

                                        УТВЕРЖДЕН

                                                                         постановлением Администрации

                                                                         городского округа Первоуральск

от____________№_____________

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, ДОГОВОРА ПЕРЕДАЧИ КВАРТИРЫ В СОБСТВЕННОСТЬ ГРАЖДАН (ПРИВАТИЗАЦИИ)»

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, договора передачи квартиры в собственность граждан (приватизации)» (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. Предоставление муниципальной услуги «Оформление дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение, договора передачи квартиры в собственность граждан (приватизации)» (далее - муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами:
 Жилищный Кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года            № 188-ФЗ;

 Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

 Федеральный закон от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
3. Заявителями предоставления муниципальной услуги являются физические лица, заинтересованные в предоставлении данной услуги, или их представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с Гражданским Кодексом Российской Федерации (далее - заявители).

  
4. Порядок информирования заинтересованных лиц о правилах предоставления муниципальной услуги:

 
1)  в Администрации городского округа Первоуральск: 

информация о месте нахождения и графике работы жилищного отдела Комитета по управлению имуществом Администрации городского округа Первоуральск:

местонахождение: 623109, Свердловская область, город Первоуральск,            ул. Ватутина, д. 41, кабинет № 108.

 График приема заявителей жилищным отделом Комитета по управлению имуществом Администрации городского округа Первоуральск:            понедельник -   с 9.00 до 12.00.

Информация о месте нахождения и графике работы жилищного отдела Комитета по управлению имуществом Администрации городского округа Первоуральск может быть получена по телефону 8(3439)64-12-69 и размещается на официальном сайте Администрации городского округа Первоуральск.

Официальный сайт Администрации городского округа Первоуральск: www.prvadm.ru

 2) в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее МФЦ):

 информация о месте нахождения и графике работы МФЦ может быть получена по телефону 8(3439)66-34-80, единый контакт-центр 8-800-200-84-40 и размещается на официальном сайте МФЦ: www.mfc66.ru.

 
5. Исчерпывающие и корректные ответы на устные обращения заявителей должны быть даны начальником (специалистом) жилищного отдела Комитета по управлению имуществом Администрации городского округа Первоуральск или специалистом МФЦ непосредственно при обращении заявителя.

Письменные обращения заявителя (в том числе направленные посредством электронной почты) рассматриваются начальником (специалистом) жилищного отдела Комитета по управлению имуществом Администрации городского округа Первоуральск, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения, при условии соблюдения заявителями требований к оформлению письменного обращения, предъявляемых статьей Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ               «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
6. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется через единый портал государственных и муниципальных услуг (функций): www.gosuslugi.ru
РАЗДЕЛ 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

7. 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, договора передачи квартиры в собственность граждан (приватизации)».

8. Предоставление муниципальной услуги осуществляет жилищный отдел Комитета по управлению имуществом Администрации городского округа Первоуральск.

9. 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, ордера на жилое помещение, договора передачи квартиры в собственность граждан (приватизации);

- 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, договора передачи квартиры в собственность граждан (приватизации).

10. Срок предоставления услуги не превышает 30 календарных дней со дня представления заявления и документов, предусмотренных Административным регламентом (далее - документы).

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

Жилищный кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

12. Для предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом, заявитель обращается с заявлением в жилищный отдел комитета по управлению имуществом Администрации городского округа Первоуральск или в МФЦ и предоставляет следующие документы:

1) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя с копией в 1 экземпляре;

2) доверенность представителя заявителя, оформленную в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации с копией в            1 экземпляре;

3) документы, подтверждающие родственные или иные отношения заявителя с лицами, указанными в договоре социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договоре найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордере на жилое помещение с копией в 1 экземпляре;

4)справка, заверенная подписью должностного лица, подтверждающая место жительства заявителя, и (или) содержащая сведения о совместно проживающих с ним лицах, а также сведения о номере и дате выдачи договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение (выдается в отделах регистрационного учета граждан по месту нахождения жилого помещения и предоставляется по желанию заявителя).

13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- 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, договора передачи квартиры в собственность граждан (приватизации);

- отсутствие в архиве жилищного отдела Комитета по управлению имуществом Администрации городского округа Первоуральск корешка ордера или оригинала договора социального найма жилого помещения, договора специализированного найма жилого помещения, договора передачи квартиры в собственность граждан (приватизации);

- получение информации о наличии обременения на жилое помещение, занимаемое заявителем.

14.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

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

РАЗДЕЛ 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ),

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

17. 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 жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение, договора передачи квартиры в собственность граждан (приватизации).   

18. Основанием для начала исполнения административной процедуры «Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов» является поступление в жилищный отдел Комитета по управлению имуществом Администрации городского округа Первоуральск или в МФЦ  заявления об оформлении дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, либо дубликата договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, дубликата ордера на жилое помещение либо договора передачи квартиры в собственность граждан (приватизации)  и документов, предусмотренных в пункте 10 настоящего административного регламента.

Специалист жилищного отдела Комитета по управлению имуществом Администрации городского округа Первоуральск или специалист МФЦ, ответственный за прием заявлений и документов:

1) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

2) сличает представленные экземпляры подлинников и копий документов.

3) принимает и регистрирует заявление и прилагаемые к нему документы. 

19. Принятые документы в МФЦ не позднее следующего рабочего дня направляются в жилищный отдел Комитета по управлению имуществом Администрации городского округа Первоуральск.

20.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, договора передачи квартиры в собственность граждан (приватизации) является поступление специалисту жилищного отдела Комитета по управлению имуществом Администрации городского округа Первоуральск, ответственному за предоставление муниципальной  услуги, полного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в  пункте 13 административного регламента, специалист жилищного отдела Комитета по управлению имуществом Администрации городского округа Первоуральск, 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, договора передачи квартиры в собственность граждан (приватизации), представляет проект письма на подпись  руководителю.

21. В случае отсутствия оснований для отказа в принятии заявлении и документов, указанных в пункте 13 административного регламента, специалист жилищного отдела Комитета по управлению имуществом Администрации городского округа Первоуральск, ответственный за рассмотрение документов, при получении подтверждения, что договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договор найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда или ордер на жилое помещение выдавался заявителю, либо членам его семьи, или заявитель  является стороной в договоре передачи квартиры в собственность граждан (приватизации), готовит дубликат договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда или ордера на жилое помещение, договора передачи квартиры в собственность граждан (приватизации).

Председатель Комитета по управлению имуществом Администрации городского округа Первоуральск рассматривает и подписывает поступивший дубликат договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда или договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда (начальник жилищного отдела Комитета по управлению имуществом Администрации городского округа Первоуральск - дубликат ордера на жилое помещение, договора передачи квартиры в собственность граждан (приватизации)).

РАЗДЕЛ 4. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК

ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА,

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ,

МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ, УЧАСТВУЮЩИХ

В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

22. Решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, являются основанием для привлечения ответственных муниципальных служащих, виновных в нарушении порядка предоставления муниципальной услуги, к дисциплинарной, административной, гражданской и уголовной ответственности в соответствии с трудовым законодательством, законодательством об административных правонарушениях, гражданским законодательством, законодательством о муниципальной службе, уголовным законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1
БЛОК-СХЕМА

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, ДОГОВОРА ПЕРЕДАЧИ КВАРТИРЫ В СОБСТВЕННОСТЬ ГРАЖДАН (ПРИВАТИЗАЦИИ)»

	Прием  заявления и прилагаемых  к нему документов


                                                                             ↓

	Регистрация заявления


                                                                             ↓ 

	Рассмотрение документов


                                                                             ↓

	Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги


                                                 ↓ да                                              ↓нет 

	Подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
	Подготовка дубликата договора социального  найма жилого помещения муниципального  жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципальногоспециализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение, договора передачи квартиры в собственность граждан (приватизации)


                                                                                ↓

	Выдача результата заявителю


Верно
