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АДМИНИСТРАЦИЯ СОСЬВИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 07.11.2013   №  956

 р.п. Сосьва

О публичном обсуждении проекта 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» 

В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от  16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением администрации Сосьвинского городского округа от 08.06.2012 № 464 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь статьями 30.1, 45 Устава Сосьвинского городского округа, администрация Сосьвинского городского округа

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Провести публичное обсуждение проекта 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» путем размещения проекта на официальном сайте  Сосьвинского городского округа с 11.11.2013 г. по 10.12.2013 г.

 2. Организационному отделу администрации Сосьвинского городского округа (Ю.Г. Колесниченко):

1) разместить текст проекта административного регламента о 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» на официальном сайте Сосьвинского городского округа (www.sosvaokrug.ru).

 2) предложить заинтересованным гражданам и юридическим лицам направлять замечания и предложения по данному проекту по адресу: 624971, Свердловская область, р.п. Сосьва, ул. Толмачева, дом 45, организационный отдел администрации Сосьвинского городского округа или по адресу электронной почты организационного отдела администрации Сосьвинского городского округа org_otdel_sgo@mail.ru.

3. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Сосьвинского городского округа по экономике и промышленности С.В.Спицину.

Исполняющий обязанности 

главы администрации 

Сосьвинского городского округа                                                                   М.А. Иванов
ПРОЕКТ

УТВЕРЖДЕН  

постановлением администрации 

Сосьвинского городского округа 

от ______________г. № _____
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

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. Муниципальная услуга предоставляется гражданам Российской Федерации, постоянно проживающим на территории Сосьвинского городского округа, являющимся нанимателями жилых помещений муниципального жилищного фонда Сосьвинского городского округа по договорам социального найма или договорам найма в специализированном жилищном фонде, и (или) совместно проживающим с ними члены их семей, а также нанимателями жилых помещений государственного жилищного фонда и (или) совместно проживающие с ними члены их семей (при выдаче дубликата ордера на жилое помещение) (далее – заявители). 

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: 

1) нотариально удостоверенной доверенностью;

2) доверенностью, приравненной к нотариально удостоверенной.

3) полномочия опекуна подтверждаются решением об установлении опеки.

4. Муниципальную услугу предоставляет  администрация Сосьвинского городского округа. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги: Почтовый адрес организационного отдела администрации Сосьвинского городского округа: 624971, Свердловская область, р.п. Сосьва, ул. Толмачева, дом 45. Режим работы организационного отдела администрации Сосьвинского городского округа: понедельник - четверг: с 08.00 часов до 17.15 часов; пятница: с 08.00 часов до 16.00 часов; перерыв на обед: с 12.00 часов до 13.00 часов; суббота, воскресенье: выходные дни. Прием заявителей осуществляется по адресу: 624971, Свердловская область, р.п. Сосьва, ул. Толмачева, дом 45, кабинет № 7. Время приема заявителей: понедельник: с 13.00 часов до 17.15 часов; четверг: с 9.00 часов до 13.00 часов. Телефон для справок: (34385) 4-43-41. Адрес электронной почты организационного отдела администрации Сосьвинского городского округа: org_otdel_sgo@mail.ru. Адрес официального сайта администрации Сосьвинского городского округа в сети «Интернет»: www.sosvaokrug.ru.

5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, предоставляется специалистом организационного отдела администрации Сосьвинского городского округа:

1) непосредственно;

2) с использованием средств телефонной связи;

3) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), опубликования в средствах массовой информации.
6. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом организационного отдела администрации Сосьвинского городского округа.

7. Консультации предоставляются по вопросам:

1) правильности оформления заявлений;

2) перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) времени приема, порядка и сроков подачи документов;

4) иным вопросам.

8. Консультации предоставляются в устной форме при личном обращении либо посредством телефонной связи, электронной почты.

Обращение по телефону допускается в течение рабочего времени организационного отдела администрации Сосьвинского городского округа.

9. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом организационного отдела администрации Сосьвинского городского округа:

1) при непосредственном обращении заявителя;

2) с использованием почтовой связи, телефонной связи, электронной почты.

10. Информация о сроке завершения рассмотрения и оформления документов, возможности получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги и информация, указанная в пункте 4 настоящего Регламента, размещается:

1) в печатной форме на информационных стендах в вестибюле (фойе) здания (помещения), в котором находится организационный отдел администрации Сосьвинского городского округа;

2) в электронном виде на официальном сайте администрации Сосьвинского городского округа в сети «Интернет».

В случае изменения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, информация подлежит обновлению в течение 5 рабочих дней на стендах и на сайте.

Специалист организационного отдела должен дать заявителю исчерпывающие и корректные ответы на устные обращения непосредственно при обращении.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- удобство и достоверность, полнота информации об услуге;

- четкость в изложении информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации об услуге.

 

РАЗДЕЛ 2.
СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 

11. 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» 

12. Для получения муниципальной услуги заявителю необходимо обратиться  в организационный отдел администрации Сосьвинского городского округа.

13. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения:

1) об оформлении дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение;

2) 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 регистрации заявления о выдаче дубликата договора социального найма  жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма  жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда,  ордера и документов, предусмотренных в пункте 17 Административного регламента (далее – документы).

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

1) Жилищный кодекс Российской Федерации;

2) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

	Заявление о предоставлении

муниципальной услуги
	Подлинник


	Заявление подается в администрацию Сосьвинского городского округа
в произвольной форме. В заявлении необходимо указать фамилию, имя, отчество и адрес места жительства заявителя

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



	паспорт гражданина Российской Федерации*
	То же
	То же

	временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации 
по форме № 2-П*
	״
	״

	свидетельство о рождении*
	״
	Документ предоставляется в отношении детей до 14 лет их законными представителями

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



	свидетельство о заключении брака*
	Копия с предъявлением подлинника или нотариально заверенная копия
	Документ предоставляется, если заявителем является лицо, не указанное в договоре социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договоре найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордере на жилое помещение

	свидетельство о перемене имени*
	То же
	То же

	свидетельство о рождении*
	״
	״

	свидетельство об установлении отцовства*
	״
	״

	свидетельство об усыновлении*
	״
	״

	свидетельство о смерти*
	״
	Документ предоставляется для подтверждения факта смерти лиц, указанных в справке с места жительства (строка 4)

	свидетельство о расторжении брака*
	״
	Документ предоставляется в случае расторжения брака между гражданами, проживающими в жилом помещении, 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

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

	*Документ включен в перечень документов, представляемых заявителем, утвержденный частью 6 пункта 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.


 

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

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.
 Перечень документов: 

	Категория и (или) наименование документа
	Документ, представляемый заявителем 
по собственной инициативе

	
	наименование
	форма представления

	Выписка из Единого государственного реестра прав 

на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии (отсутствии) регистрации права собственности на жилое помещение
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество 
и сделок с ним о наличии (отсутствии) регистрации права собственности на жилое помещение. Для получения документа необходимо обратиться в Росреестр
	Подлинник либо нотариально заверенная копия 

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

или копия договора социального найма жилого помещения муниципального  жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда. Для получения документа необходимо обратиться в территориальные центры регистрации граждан
	Копия, заверенная специалистами территориальные центры регистрации граждан


 

В процессе предоставления муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:

1) 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;

2) 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 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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

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

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

3) 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:

1) если представлен неполный пакет документов;

2) если в представленных документах содержатся недостоверные сведения;

3) если заявитель не относится к категориям граждан, перечисленным 
в  пункте 2 настоящего Административного регламента; 

20. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

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

23. 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

 

24. В ходе предоставления муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

2) 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.

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

25. Основанием для начала исполнения административной процедуры «Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов» является поступление в администрацию Сосьвинского городского округа, заявления об оформлении дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, либо дубликата договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, либо дубликата ордера на жилое помещение и документов, предусмотренных в пункте 17 настоящего Административного регламента;

26. Специалист организационного отдела администрации Сосьвинского городского округа (далее специалист), 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) проверяет документы, удостоверяясь в том, что отсутствуют основания для отказа в принятии заявления и документов, указанные в пункте 18 Административного регламента;

3) сличает представленные экземпляры подлинников и копий документов.

27. В случае отсутствия оснований для отказа в принятии заявления 
и документов, указанных в пункте 18 Административного регламента, специалист, ответственный за прием заявления и документов, производит регистрацию заявления  путем внесения записи в жypнaл регистрации обращения граждан в течение трех рабочих дней со дня их поступления.

При получении заявления из Единого портала государственных услуг работа с заявлением осуществляется с использованием специальной информационной системы.

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

29.   При наличии оснований для отказа в  предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 19 Административного регламента, специалист, 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 представляет проект письма на подпись главе администрации Сосьвинского городского округа.

30. Глава администрации рассматривает и подписывает проект письма в течение трех календарных дней.

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

32. В случае отсутствия оснований для отказа в принятии заявлении 
и документов, указанных в пункте 19 Административного регламента, специалист, ответственный за рассмотрение документов, при получении подтверждения, что договор социального найма  жилого помещения муниципального жилищного фонда, договор найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда или ордер на жилое помещение выдавался администрацией данного района, в течение 15 календарных дней готовит дубликат договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда или ордера на жилое помещение.

33. Глава администрации рассматривает и подписывает поступивший дубликат договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда или договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда  в течение трех календарных дней.

34. После подписания главой администрации дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда  специалист, ответственный за рассмотрение документов, приглашает заявителя для получения дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда или ордера на жилое помещение, второй экземпляр документа (корешок к ордеру) остается на хранении в администрации городского округа.

35. Результатом административной процедуры является оформление либо отказ в оформлении дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда или ордера на жилое помещение.

Раздел 4.
ПОРЯДОК ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

36. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги.

          Текущий контроль осуществляется специалистом организационного отдела администрации Сосьвинского городского округа в процессе подготовки проекта договора передачи  жилых помещений  в собственность граждан. 

  Периодический  контроль осуществляется заведующий организационного отдела администрации Сосьвинского городского округа, в форме проверок соблюдения и исполнения специалистом управления  положений настоящего Регламента. 

          Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяются по результатам проверки, назначаемой распоряжением главы администрации Сосьвинского городского округа.

37. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги.

Специалист несет ответственность за:

1) полноту  консультирования заявителей; 

2) соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы и журнал регистрации заявлений;

3) соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

4) полноту принятых у  заявителей документов;

5) соблюдение сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги;

6) соблюдение порядка  выдачи документов;

7) хранение документов.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

                        Раздел 5.   

ДОСУДЕБНЫЙ ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.

          38. Жалоба подается в администрацию Сосьвинского городского округа в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя или в электронном виде.

39. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги, его должностного лица, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги, его должностного лица либо муниципального  служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги, его должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя  либо их копии.

40. В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

41. Прием жалоб в письменной форме осуществляется администрацией Сосьвинского городского округа.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

1) официального сайта органов местного самоуправления Сосьвинского городского округа в  сети "Интернет";

2) федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал).
42. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 4 настоящих Правил, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

43. Жалоба рассматривается главой администрации Сосьвинского городского округа или уполномоченным им должностным лицом. В случае если обжалуются решения главы администрации, жалоба подается главе Сосьвинского городского округа и рассматривается  в соответствии с настоящими Правилами.

44. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе, в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной  услуги;

3) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области, административными регламентами по предоставлению муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области, административными регламентами по предоставлению муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области, административными регламентами по предоставлению муниципальной услуги;

6) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области, административными регламентами по предоставлению муниципальной услуги;

7) отказ органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

45. Организационный отдел администрации Сосьвинского городского округа, отвечающий за организацию рассмотрения обращений граждан в соответствии с действующим законодательством, обеспечивает:

1) прием жалоб в соответствии с требованиями настоящих Правил;

2) направление жалоб на рассмотрение главе администрации Сосьвинского городского округа, в соответствии с пунктом 8 настоящих Правил.

46. Органы, ответственные за предоставление муниципальной услуги обеспечивают:

1) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на их официальных сайтах, на Едином портале;

2) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, ответственных за предоставление муниципальной услуги,  их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

47. Жалоба, поступившая в администрацию Сосьвинского городского округа подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены главой администрации или уполномоченным им должностным лицом.

В случае обжалования отказа органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги, действий его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

48. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" глава администрации Сосьвинского городского округа принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. 

При удовлетворении жалобы глава администрации или уполномоченное им должностное лицо принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

49. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

50. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование органа, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

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

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

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

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

51. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой администрации Сосьвинского городского округа, либо уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

52. Отказ  в удовлетворении жалобы предусматривается в следующих случаях:

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

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

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящих Правил в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

53. Администрация Сосьвинского городского округа  вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

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

54. Обжалование  действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке.

Заявитель  вправе обжаловать  решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц администрации  Сосьвинского городского округа  в судебном порядке.
	Приложение 

к Административному регламенту по

предоставлению 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 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»
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Выдача дубликата договора социального найма заявителю





Принятие решения о предоставлении услуги





Направление мотивированного отказа





Принятие решения об отказе в предоставлении услуги





Рассмотрение заявления и приложенных к нему документов специалистом организационного отдела  администрации Сосьвинского городского округа 





Рассмотрение заявления главой администрации Сосьвинского городского округа и передача заявления специалисту





Регистрация заявления





Прием заявления и документов от заявителя








