АДМИНИСТРАЦИЯ  ПЫШМИНСКОГО  ГОРОДСКОГО  ОКРУГА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 03.12.2013
              № 841
Об утверждении административного регламента администрации Пышминского городского округа 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»

      В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Пышминского городского округа, в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по оформлению дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги  

п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент администрации Пышминского городского округа 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» (прилагается).

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования.

3. Настоящее постановление опубликовать в газете «Пышминские вести».      

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на председателя комитета по управлению муниципальным имуществом администрации Пышминского городского округа Дедюхину С.Г.
Глава Пышминского городского округа                                                   В.В.Соколов
Приложение
к постановлению администрации 

Пышминского городского округа 

от ________________ № _______

Административный регламент 

администрации Пышминского городского округа 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»
Раздел 1. Общие положения

1. Административный регламент администрации Пышминского городского округа 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» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов 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 – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации Пышминского городского округа (далее – Администрация) при предоставлении муниципальной услуги.
2. Получатели муниципальной услуги – граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Пышминского городского округа, являющиеся нанимателями жилых помещений муниципального жилищного фонда Пышминского городского округа (далее – заявители).
3. От имени заявителей с заявлением о предоставлении муниципальной услуги вправе обратиться их представители. Полномочия представителя при этом должны быть подтверждены в соответствии с действующим законодательством.
4. Муниципальную услугу предоставляет администрация Пышминского городского округа. Организацией, уполномоченной на осуществление непосредственно мероприятий по предоставлению муниципальной услуги, является Муниципальное унитарное предприятие Пышминского городского округа «Управляющая компания Служба заказчика» (далее – Служба заказчика). В предоставлении муниципальной услуги участвуют отдел Специализированного областного государственного унитарного предприятия «Областной государственный Центр технической инвентаризации и регистрации недвижимости» «Пышминское Бюро технической инвентаризации и регистрации недвижимости» (далее – БТИ), Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области.
          5. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляют специалисты Службы заказчика. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе предоставления услуги можно получить:

5.1. непосредственно в Службе заказчика;
5.2. на официальном сайте администрации Пышминского городского округа: www.adm-pischma.ru;
5.3. на информационных стендах Службы заказчика;
5.4. на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области www.66.gosuslugi.ru и на Едином портале государственных и муниципальных услуг http://gosuslugi.ru. 
         6. Заявитель может обратиться лично либо направить обращение о порядке оказания услуги в письменном виде или в форме электронного документа. Информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной и письменной форме. 

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

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

     Максимальный период времени по консультированию заявителей на устном приеме составляет 15 минут.

     Информирование и консультирование заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги осуществляется по следующим вопросам:

    6.1. о порядке представления необходимых документов;

    6.2. об источниках получения необходимых документов;

    6.3. о местах и графиках приема заявителей специалистами уполномоченных органов;

    6.4. о порядке и сроках рассмотрения заявлений и документов;

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

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

     7. На информационных стендах размещается следующая информация:

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

     7.2. график приема заявителей.

     8. На официальном сайте администрации Пышминского городского округа размещается следующая информация:

    8.1. сведения о местонахождении, график работы, контактные телефоны, адреса электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу;

    8.2. Административный регламент.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

9. Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим Административным регламентом, именуется: «Оформление дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение».
10. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: администрация Пышминского городского округа. Организацией, осуществляющей непосредственно мероприятия по предоставлению муниципальной услуги, является Муниципальное унитарное предприятие Пышминского городского округа «Управляющая компания Служба заказчика».
11. Не допускается требование от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации.
12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

12.1. Жилищный кодекс Российской Федерации;
12.2. Гражданский кодекс Российской Федерации; 

12.3. Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
12.4. Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
12.5. Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

13. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

14. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.
15. Заявители, представившие документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистом:

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке получения ответа.
16. Информирование и консультирование граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги осуществляется:

-непосредственно в помещениях Службы заказчика;

-с использованием средств телефонной связи;

-путем электронного информирования;

-посредством размещения информации на официальном сайте Администрации;

-на информационных стендах.

16.1. Консультации предоставляются по вопросам:
· перечня необходимых документов;
-
источников получения необходимых документов;
- мест и графиков приема граждан специалистами Службы заказчика;
· порядка и сроков рассмотрения заявлений и документов;
-
порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
16.2. Основными требованиями при консультировании и информировании являются: компетентность, вежливость, четкость в изложении материала, полнота консультирования.


16.3. Должностные лица (специалисты) Службы заказчика, осуществляющие прием, консультирование, обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести, достоинства.
16.4. Гражданин с учетом графика (режима) работы Службы заказчика с момента представления заявления и необходимых документов  имеет право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению его заявления и документов при помощи телефона, Интернета, электронной почты.



16.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры по информированию и консультированию - 15 минут.


16.6. Информация о предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

17. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

17.1. оформление дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение;
17.2. отказ в оформлении дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение.

18. Для получения муниципальной услуги заявитель подает заявление по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту.
К заявлению прилагаются:
18.1. справка, заверенная подписью должностного лица, ответственного за регистрацию граждан по месту жительства и по месту пребывания, подтверждающая место жительства гражданина и содержащая сведения о совместно проживающих с ним лицах;

18.2. справка, выданная Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области, об отсутствии регистрации права собственности, ареста, ограничения, обременения;

18.3. справка БТИ о регистрации объекта недвижимости;

18.4. копии документов, подтверждающих личность заявителя и членов его семьи, родственные отношения с заявителем;

18.5. копия контрольного талона к ордеру.
19. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций приведен в таблице 1. Указанные в таблице 1 документы могут быть получены без участия заявителя в ходе межведомственного информационного взаимодействия. Заявитель вправе по собственной инициативе представить эти документы.
Таблица 1

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

	Справка, выданная Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области, об отсутствии регистрации права собственности, ареста, ограничения, обременения на жилое помещение
	Справка, выданная Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области, об отсутствии регистрации права собственности, ареста, ограничения, обременения на жилое помещение
	Подлинник либо нотариально заверенная копия (Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области)


20. Документы, указанные в пункте 18 Административного регламента, представляются в копиях с одновременным представлением оригинала. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы.
21. Основаниями для отказа в принятии документов являются:

21.1. предоставление нечитаемых документов, документов с приписками, подчистками, помарками;
21.2. предоставление документов в не приемный, нерабочий день;
21.3. предоставление документов лицом, неуполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое лицо);
21.4. если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии последнего) гражданина, направившего обращение, и  почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ (с указанием индекса).

22. В предоставлении услуги отказывается в случае:
22.1. непредоставления или предоставления не в полном объеме необходимых документов;

22.2. недостоверности сведений, содержащихся в представленных документах,
22.3. если, заявитель не относится к категориям граждан, предусмотренных пунктом 2 Административного регламента.
23. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
24. Срок предоставления муниципальной услуги не превышает 30 календарных дней со дня представления заявления и документов, предусмотренных пунктом 18 Административного регламента. Необходимое количество посещений заявителя для получения муниципальной услуги составляет 2 раза.

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

26. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:
26.1. количество обращений за получением муниципальной услуги;

26.2. количество получателей муниципальной услуги;

26.3. количество регламентированных посещений Службы заказчика для получения муниципальной услуги;

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

26.5. наличие различных каналов получения информации о порядке оказания муниципальной услуги;
26.6. количество консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги;

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

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

26.9. количество обоснованных жалоб на нарушение настоящего Административного регламента;

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

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

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

27. При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:
27.1. прием  и регистрация  заявления  и  прилагаемых  к  нему документов;
27.2. рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений;
27.3. 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.
28. Основанием для начала исполнения административной процедуры «Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов» являются поступление заявления по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту и подлинников документов вместе с их копиями, в Службу заказчика.

28.1. Должностное лицо, ответственное за прием заявления и документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени.
28.2. Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. Оригиналы документов предоставляются для сверки на соответствие представленных экземпляров оригиналов их копиям и подлежат возврату заявителю.

28.3. Должностное лицо, ответственное за прием документов, проверяет соответствие представленных документов требованиям, удостоверяясь, что:
· документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

· тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;
· фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;
· в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;
-
документы не исполнены карандашом;
-
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
28.4. Должностное лицо, ответственное за прием документов, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов.
28.5. Основанием для  отказа  в  регистрации  документов является несоответствие представленных документов требованиям Административного регламента. В этом случае заявление и документы возвращаются заявителю.
28.6. В случае соответствия  представленных в документе требованиям Административного регламента производится регистрация заявления и документов путем внесения в жypнaл учета документов записи о приеме документов в день их поступления в Службу заказчика.
28.7. В журнале учета документов указывается:
· порядковый номер записи;
· фамилия, имя, отчество заявителя;
· дата и время приема с точностью до минуты;
· наименования документов;
· общее количество документов и общее число листов в документах;
- подпись заявителя.
28.8. Сведения, указанные в заявлении и документах проверяются специалистом Службы заказчика.
28.9. Результатом административного действия является регистрация заявления и документов, либо отказ в регистрации заявления и документов.
29. Основанием для начала административной процедуры «Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений» является поступление заявления и документов, прошедших регистрацию, специалисту, ответственному за рассмотрение документов.
29.1. Специалист, ответственный за рассмотрение документов, в течение 10 календарных дней со дня предоставления документов осуществляет проверку сведений, содержащихся в документах, при этом:
         29.1.1. устанавливает факт полноты предоставления заявителем необходимых документов;
         29.1.2. устанавливает соответствие документов требованиям законодательства Российской Федерации и настоящего Административного регламента;
          29.1.3. проверяет надлежащее оформление документов.
          30. Основанием для начала административной процедуры «Принятие решения об оформлении (отказе в оформлении) дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение» является рассмотрение документов, прошедших регистрацию, специалистом, ответственным за рассмотрение документов.
         30.1. При установлении наличия оснований для отказа в оформлении дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение, специалист, ответственный за рассмотрение документов, готовит проект уведомления 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 и представляет его на подпись директору Службы заказчика.
         30.2. Директор Службы заказчика рассматривает и подписывает его в течение 3 рабочих дней.

          30.3. В течение 2 рабочих дней со дня подписания уведомления оно направляется по почте заявителю, либо вручается ему под роспись.
          30.4. В уведомлении 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 указываются фамилия, имя, отчество, адрес заявителя, адрес жилого помещения и основание отказа.
 30.5. В случае соответствия  представленных документов требованиям законодательства Российской Федерации и настоящего Административного регламента, специалист Службы заказчика, ответственный за рассмотрение документов, оформляет дубликат договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение и направляет его на подпись директору Службы заказчика.
30.6. Дубликат договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение выдается заявителю в течение 3 рабочих дней с даты его подписания директором Службы заказчика.
30.7. Результатом административного действия является 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.
Раздел 4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
31. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений в ходе ее исполнения, осуществляет директор Службы заказчика.

32. Директор Службы заказчика в ходе осуществления административных действий специалистов Службы заказчика осуществляет проверки своевременной регистрации заявления, качественной проверки представленных заявителями документов, соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги.

33. Проверки могут быть:

- плановые – проводятся в соответствии с графиком, утвержденным приказом директора Службы заказчика;

- внеплановые – проводятся по конкретному обращению заявителя.

34. Плановые проверки осуществляются директором Службы заказчика один раз в год.

35. Внеплановые проверки могут проходить в любое время по обращению заявителя, по инициативе директора Службы заказчика или по поручению главы Пышминского городского округа.

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

37. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка и сроков исполнения муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством.
Раздел 5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении государственной услуги
    38. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностного лица и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги и исполнения Административного регламента.

39. Жалоба подается в администрацию Пышминского городского округа (далее – орган, предоставляющий муниципальную услугу),  в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

40. Жалоба должна содержать:

40.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество (при наличии) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо фамилию, имя, отчество (при наличии) муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

40.2. 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 (при наличии), адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

40.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

41. 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:

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

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

41.3. 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.

42. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальную услугу, в месте предоставления муниципальной услуги.

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных  услуг.

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.

43. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

43.1. официального сайта администрации Пышминского городского округа, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: www.adm-pischma.ru;
43.2. информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал).

44. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 41 раздела 5 настоящего Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

45. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципальных служащих. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном разделом 5 настоящего Административного регламента.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу, и рассматривается им в соответствии с  разделом 5 настоящего Административного регламента.

46. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 45 раздела 5 настоящего Административного регламента, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

47. В случае создания в Пышминском городском округе многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр). При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной  услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим Административным регламентом органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

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

48.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

48.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

48.3. требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами для предоставления данной муниципальной услуги;

48.4. отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления данной муниципальной услуги;

48.5. отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами;

48.6. требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

48.7. отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, муниципального служащего в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

49. В органах, предоставляющих муниципальные  услуги, определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают:

49.1. прием и рассмотрение жалоб;

49.2. направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган.

50. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава преступления, должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

51. Органы, предоставляющие муниципальные услуги, обеспечивают:

51.1. оснащение мест приема жалоб;

51.2. информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные  услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на их официальных сайтах, на Едином портале;

51.3. консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

51.4. заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.

52. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, 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 органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, муниципального служащего 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.

53. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган 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.

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

55. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

55.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

55.2. номер, дата, место принятия решения, включая сведения об органе или  должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

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

55.4. основания для принятия решения по жалобе;

55.5. принятое по жалобе решение;

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

55.7. сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

56. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.

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 и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

57. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

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

58. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

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

59. Если заявители не удовлетворены решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или не получили решение, то заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностного лица и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в установленном судебном порядке.

Приложение № 1
к Административному регламенту

Форма заявления об оформлении дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение

В Муниципальное унитарное предприятие
Пышминского городского округа

«Управляющая компания Служба заказчика»

от ____________________________
______________________________

(фамилия, имя отчество)

______________________________

______________________________

______________________________

______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

     Прошу оформить и выдать мне дубликат договора социального найма жилого 

                                                                                       (нужное подчеркнуть)

помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого 

помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера 

на жилое помещение, расположенное по адресу: ____________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________
Приложение:

1._____________________________________________________________________

2._____________________________________________________________________

3._____________________________________________________________________

4._____________________________________________________________________

5._____________________________________________________________________

                      _______________  __________________________

                             (личная подпись)              (расшифровка подписи)

Приложение № 2 

к Административному регламенту

Блок-схема

последовательности административных процедур в ходе 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»



                                      

                                    Да                                                        Нет



                                      Да 

                                     


                                                                           Нет
                                                                          

































Направление заявителю дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение





Направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Подготовка дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение





Подготовка письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Проверка правильности оформления заявления и документов





Отказ в приеме документов





Прием заявления и документов





Имеются основания для  отказа в приеме документов





Прием заявления и документов








