УТВЕРЖДЕН: 

постановлением главы  Городского округа Верхняя Тура
от «28 «  _апреля_ 2014 г. № _81_
 

 
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 – 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 Городского округа Верхняя Тура, являющихся нанимателями жилых помещений муниципального жилищного фонда Городского округа Верхняя Тура по договорам социального найма (ордерам) или договорам найма в специализированном жилищном фонде (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: 

- нотариально удостоверенной доверенностью;

- доверенностью, приравненной к нотариально удостоверенной.

Полномочия опекуна подтверждаются решением об установлении опеки.

4. Муниципальную услугу предоставляет  администрация Городского округа Верхняя Тура в лице старшего инспектора по жилью. 
 Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги:

Прием заявителей старшим инспектором по жилью осуществляется по адресу: 624320, Свердловская область, город Верхняя Тура, улица Машиностроителей, дом 18, кабинет № 6.
Время приема заявителей: понедельник, среда - с 14.00 до 17.00 часов. 

Телефон для справок: (34344) 4-63-63.

5. В предоставлении муниципальной услуги участвуют:

- паспортист Муниципального учреждения «Служба единого заказчика»,

 (г. Верхняя Тура, ул. Иканина д. 79, кабинет № 3,телефон  4-64-76).

- ведущий специалист администрации Городского округа Верхняя Тура, ответственный за выдачу справок о регистрации граждан в частном секторе (улица Машиностроителей, д. 18, кабинет № 2, телефон 4-63-60).
6. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляет старший инспектор по жилью.

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

- непосредственно в служебном кабинете старшего инспектора по жилью, оказывающего муниципальную услугу;

- на информационных стендах старшего инспектора по жилью, расположенных в администрации Городского округа Верхняя Тура;

- на официальном сайте администрации Городского округа Верхняя Тура  www.v-tura.ru: 
- в федеральной государственной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: http//gosuslugi.ru.
7. Заявитель может обратиться с целью получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги в администрацию  лично либо направить обращение в письменном виде или в форме электронного документа.
При личном обращении гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной и письменной форме.

Все обращения регистрируются в  журнале для регистрации обращений граждан.

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

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

Максимальное время консультирования заявителей на личном приеме составляет не более 20 минут.

Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по следующим вопросам:

- о порядке представления необходимых документов;

- об источниках получения необходимых документов;

- о порядках и сроках рассмотрения заявлений и документов;

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

Заявитель имеет право на получение сведений о рассмотрении его заявления и документов по телефону.

          8. На информационных стендах размещается следующая информация:

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

- график приема заявителей.

9. На официальном сайте администрации Городского округа Верхняя Тура  размещается следующая информация:

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

- извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- Административный регламент.

 

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 

10. Наименование муниципальной услуги – «Оформление дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение».
11. Предоставление муниципальной услуги осуществляет старший инспектор по жилью администрации Городского округа Верхняя Тура.
12. Результатом предоставления муниципальной услуги является
- оформление дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение;

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

13. 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 15 Регламента (далее – документы).

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

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

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

15. Для получения муниципальной услуги заявитель подает заявление в администрацию Городского округа Верхняя Тура по установленной форме (приложение № 1 к настоящему административному регламенту).

К заявлению прилагаются:
- 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;

- копии документов, подтверждающих личность заявителя;

- документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (если от имени заявителя обращается его представитель);
- 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 (свидетельство о заключении брака, свидетельство о рождении, свидетельство о перемене имени, свидетельство об установлении отцовства, свидетельство об усыновлении, свидетельство о смерти, свидетельство о расторжении брака).

16. Старший инспектор по жилью не вправе требовать от заявителя документов, не предусмотренных пунктом 15 настоящего раздела.
17. Представленные документы должны соответствовать следующим требованиям:
1) текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;
2) фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии) заявителя, его место жительства, телефон написаны полностью;
3) отсутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные исправления;
4) документы не исполнены карандашом;
5) в документах не должно быть серьёзных повреждений, наличие которых не позволяло бы однозначно истолковать их содержание.
18. Все документы, за исключением справки о регистрации граждан по месту жительства и по месту пребывания, предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. Оригиналы документов предоставляются для сверки на соответствие представленных экземпляров оригиналов их копиям и подлежат возврату заявителю. Справка о регистрации граждан по месту жительства и по месту пребывания, подтверждающая место жительства гражданина и (или) содержащая сведения о совместно проживающих с ним лицах и о занимаемой площади, предоставляется в жилищный отдел в оригинале.
19. Основаниями для отказа в принятии заявлений и документов являются:

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

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

- отсутствие в письменном обращении  указаний на фамилию, имя, отчество (при наличии последнего) заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, адрес жилого помещения, в отношении которого оформляется дубликат договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение.

20. В предоставлении услуги отказывается в следующих случаях:

- если представлен неполный пакет документов;

- если в представленных документах содержатся недостоверные сведения;

- если заявитель не относится к категориям граждан, перечисленным 
в  пункте 2 настоящего Регламента; 

21. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

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

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

25. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
3) обеспечение возможности направления запроса в электронной форме;
4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Городского округа Верхняя Тура.
26. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение порядка выполнения административных процедур;
3) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

27. 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.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к Регламенту.

28. Основанием для начала исполнения административной процедуры «Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов» является поступление в администрацию Городского округа Верхняя Тура 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 15 настоящего Регламента;

29. Старший инспектор по жилью: 

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 19 Регламента;

3) сличает представленные экземпляры подлинников и копий документов.

30. В случае отсутствия оснований для отказа в принятии заявления 
и документов, указанных в пункте 19 Регламента, старший инспектор по жилью, производит регистрацию заявления  путем внесения записи в жypнaл учета входящей документации 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.

31. При наличии оснований для отказа в принятии заявления и документов, указанных в пункте 19 Регламента, старший инспектор по жилью, возвращает заявителю заявление и документы и устно разъясняет причину отказа.

32.   При наличии оснований для отказа в  предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 20 Регламента, старший инспектор по жилью, готовит письмо 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 подписывает заместителем главы Городского округа Верхняя Тура – председателем жилищно-бытовой комиссии.

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

34. В случае отсутствия оснований для отказа в принятии заявлении 
и документов, указанных в пункте 20 Регламента, старший инспектор по жилью, 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 Городского округа Верхняя Тура, 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.

35. Заместитель главы администрации – председатель жилищно-бытовой комиссии, рассматривает и подписывает поступивший дубликат договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда или договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда или дубликат ордера на жилое помещение в течение двух календарных дней.

36. Дубликат договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, дубликат договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, дубликат ордера на жилое помещение  выдается заявителю в течение 3 рабочих дней с даты его подписания, второй экземпляр документа (корешок к ордеру) остается на хранении в администрации Городского округа Верхняя Тура.

37. 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 и формы контроля за исполнением муниципальной услуги 
 
38. В целях эффективности, полноты и качества оказания муниципальной услуги осуществляется контроль за исполнением муниципальной услуги (далее – контроль).

39. Задачами осуществления контроля являются:

- соблюдение специалистами настоящего административного регламента, порядка и сроков осуществления административных действий и процедур;
- предупреждение и пресечение возможных нарушений прав и законных интересов заявителей;
- выявление имеющихся нарушений прав и законных интересов заявителей и устранение таких нарушений;
- совершенствование процесса оказания муниципальной услуги.

40. Формами осуществления контроля являются проверки (плановые и внеплановые) и текущий контроль.

41. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при исполнении муниципальной услуги, осуществляется старшим инспектором по жилью в процессе исполнения функции.
Старший инспектор по жилью несёт персональную ответственность за:
- соблюдение сроков, порядка приёма заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, в том числе направление заявителю результата предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги;
- полноту и правильность оформления результата предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги;
- соблюдение и исполнение положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
42. Периодический контроль осуществляется заместителем главы администрации – председателем жилищно-бытовой комиссии в форме проверок за надлежащим выполнением старшим инспектором по жилью административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги.

43. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению граждан. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельной административной процедуры.
44. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

  
Раздел 5. Порядок обжалования действий  (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги
45. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) должностных лиц и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителей обязательным.

46. Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержавшихся в представленной жалобе.
47. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

а) незаконные, необоснованные действия должностных лиц (истребование документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами, нарушение сроков рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и т.п.);

б) бездействие должностных лиц (оставление заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения и т.п.);

в) решения должностных лиц об отказе в приеме и рассмотрении документов, в предоставлении муниципальной услуги, о приостановлении и прекращении предоставления муниципальной услуги.

48. Основаниями для отказа в рассмотрении жалобы являются:

а) отсутствие указания на фамилию гражданина, направившего жалобу, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

б) жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица;

в) жалоба не поддается прочтению;

49. Отказ  в удовлетворении жалобы предусматривается в следующих случаях:

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

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

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

50. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные или устные обращения заявителя в администрацию Городского округа Верхняя Тура или в электронном виде.

51. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. При этом документы, ранее поданные  заявителями в органы власти и организации,  предоставляющие муниципальную услугу, либо в организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги, выдаются по их просьбе в виде выписок или копий.

52. Письменные жалобы могут быть поданы или направлены почтой заявителем в администрацию Городского округа Верхняя Тура. Жалобы, подготовленные в форме электронного документа, могут быть направлены заявителем на электронный адрес администрации Городского округа Верхняя Тура посредством электронной почты.
53. 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.

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

54. Срок рассмотрения жалобы, поступившей в установленном порядке, не должен превышать пятнадцати дней. 
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.

55. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

а) если жалоба признана обоснованной, направление в организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги, требования об устранении выявленных нарушений и о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действия (бездействие) должностных лиц и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления государственной услуги;

б) если жалоба признана необоснованной, направление заявителю письменного мотивированного отказа в удовлетворении жалобы.

56. 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  Городского округа Верхняя Тура  в судебном порядке.
Приложение N 1

к Административному Регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Оформление дубликата договора социального найма  жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение»
Председателю жилищно-бытовой комиссии Городского округа Верхняя Тура

____________________________
от __________________________

проживающего (ей) по адресу:

____________________________

            (адрес регистрации)

контактный телефон:__________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу оформить  дубликат  договора  социального найма жилого помещения  муниципального  жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение занимаемого мной по адресу:
________________________________________________________________________________
в связи  _____________________________________________________________

____________________________________________________________________
"__" _____________ 20__ г. 
________________ 

_______________________________

                              


     (подпись)        


  (расшифровка подписи)

К заявлению прилагаю документы:

1. ______________________________________________________________________________
2. ______________________________________________________________________________
3. ______________________________________________________________________________
4. ____________________________________________________________________________
Дата ___________________ Подпись _____________________

Приложение N 2
к Административному Регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Оформление дубликата договора социального найма  жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение»
БЛОК-СХЕМА

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

                 │   Прием заявления и   │

                 │документов от заявителя│

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

                             \/

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

                 │ Регистрация заявления │

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

                             \/

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

  │Рассмотрение заявления и приложенных к нему документов │

  │ старшим инспектором по жилью для принятия решения     │

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

                \/                            \/

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

│      Принятие решения       │   │Принятие решения об отказе│

│   о предоставлении услуги   │   │ в предоставлении услуги  │

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

                \/                            \/

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

│Оформление дубликата договора│   │       Направление        │

│  социального найма жилого   │   │  мотивированного отказа  │

│  помещения муниципального   │   └──────────────────────────┘

│      жилищного фонда,       │

│    договора найма жилого    │

│  помещения муниципального   │

│     специализированного     │

│жилищного фонда, ордера      │

└───────────────┬─────────────┘

                \/

┌─────────────────────────────┐

│  Выдача дубликата договора  │

│         нанимателю          │

└─────────────────────────────┘

УТВЕРЖДЕН: 

постановлением главы  Городского округа Верхняя Тура
от «25 «  _мая_ 2015 г. № _81_
 

 
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
 

1.1. 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).

1.2. Муниципальная услуга предоставляется гражданам Российской Федерации, постоянно проживающим на территории Городского округа Верхняя Тура, являющихся нанимателями жилых помещений муниципального жилищного фонда Городского округа Верхняя Тура по договорам социального найма (ордерам) или договорам найма в специализированном жилищном фонде (далее – заявители). 

1.3. От имени заявителей с заявлениями о предоставлении муниципальной услуги вправе обратиться их представители.

Полномочия представителя при этом должны быть подтверждены в соответствии со статьей 185 Гражданского кодекса Российской Федерации: 

- нотариально удостоверенной доверенностью;

- доверенностью, приравненной к нотариально удостоверенной.

Полномочия опекуна подтверждаются решением об установлении опеки.

1.4. Муниципальную услугу предоставляет  администрация Городского округа Верхняя Тура в лице старшего инспектора по жилью. 
Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги:

Прием заявителей старшим инспектором по жилью осуществляется по адресу: 624320, Свердловская область, город Верхняя Тура, улица Иканина, дом 77, кабинет № 208.
Время приема заявителей: понедельник, среда - с 14.00 до 17.00 часов. 

Телефон для справок: (34344) 4-63-60.

1.5. В предоставлении муниципальной услуги участвуют:

- паспортист Муниципального учреждения «Служба единого заказчика»,

 (г. Верхняя Тура, ул. Иканина д. 77, кабинет № 205,телефон  4-65-19).

- ведущий специалист администрации Городского округа Верхняя Тура, ответственный за выдачу справок о регистрации граждан в частном секторе (улица Иканина, д. 77, кабинет № 202, телефон 4-63-60).
1.6. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляет старший инспектор по жилью.

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

- непосредственно в служебном кабинете старшего инспектора по жилью, оказывающего муниципальную услугу;

- на информационных стендах старшего инспектора по жилью, расположенных в администрации Городского округа Верхняя Тура;

- на официальном сайте администрации Городского округа Верхняя Тура  www.v-tura.ru: 
- в федеральной государственной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: http//gosuslugi.ru.

- в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ).

Информацию о месте нахождения, телефонах, адресах электронной почты, графике и режиме работы МФЦ (отделов МФЦ) можно получить на официальном сайте государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (http://www.mfc66.ru).

1.7. Заявитель может обратиться с целью получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги в администрацию  лично либо направить обращение в письменном виде или в форме электронного документа.
При личном обращении гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной и письменной форме.

Все обращения регистрируются в  журнале для регистрации обращений граждан.

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

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

Максимальное время консультирования заявителей на личном приеме составляет не более 20 минут.

Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по следующим вопросам:

- о порядке представления необходимых документов;

- об источниках получения необходимых документов;

- о порядках и сроках рассмотрения заявлений и документов;

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

Заявитель имеет право на получение сведений о рассмотрении его заявления и документов по телефону.

1.8. На информационных стендах размещается следующая информация:

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

- график приема заявителей.

1.9. На официальном сайте администрации Городского округа Верхняя Тура  размещается следующая информация:

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

- извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- Административный регламент.
1.10. При личном обращении в МФЦ, а также по письменному обращению и по справочному телефону заявителям предоставляется следующая информация:

1) о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

2) о перечне и видах документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

3) о местах нахождения и графиках работы уполномоченных органов, предоставляющих муниципальную услугу, и организаций, обращение в которые необходимо и обязательно для предоставления муниципальной услуги;

4) о сроках предоставления муниципальной услуги;

5) о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги;

6) о ходе предоставления муниципальной услуги (для заявителей, подавших заявление и документы в МФЦ).

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 

2.1. 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».
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет старший инспектор по жилью администрации Городского округа Верхняя Тура.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- оформление дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение;

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

2.4. 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 2.6. раздела 2 Административного регламента (далее – документы).
В случае подачи заявления в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня передачи многофункциональным центром таких документов в администрацию Городского округа Верхняя Тура. 
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется 
в соответствии с нормативными правовыми актами:

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

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

2.6. Для получения муниципальной услуги заявитель подает заявление в администрацию Городского округа Верхняя Тура по установленной форме (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту), либо посредством многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг.

К заявлению прилагаются:
- 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;

- копии документов, подтверждающих личность заявителя;

- документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (если от имени заявителя обращается его представитель);
- 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 (свидетельство о заключении брака, свидетельство о рождении, свидетельство о перемене имени, свидетельство об установлении отцовства, свидетельство об усыновлении, свидетельство о смерти, свидетельство о расторжении брака).

2.7. Старший инспектор по жилью не вправе требовать от заявителя документов, не предусмотренных пунктом 2.6. настоящего раздела.
По своему желанию заявитель дополнительно может представить информацию, подтверждающую место жительства заявителя и содержащую сведения о совместно проживающих с ним лицах.

2.8. Представленные документы должны соответствовать следующим требованиям:
1) текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;
2) фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии) заявителя, его место жительства, телефон написаны полностью;
3) отсутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные исправления;
4) документы не исполнены карандашом;
5) в документах не должно быть серьёзных повреждений, наличие которых не позволяло бы однозначно истолковать их содержание.
2.9. Все документы, за исключением справки о регистрации граждан по месту жительства и по месту пребывания, предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. Оригиналы документов предоставляются для сверки на соответствие представленных экземпляров оригиналов их копиям и подлежат возврату заявителю. Справка о регистрации граждан по месту жительства и по месту пребывания, подтверждающая место жительства гражданина и (или) содержащая сведения о совместно проживающих с ним лицах и о занимаемой площади, предоставляется в жилищный отдел в оригинале.

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

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

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

- отсутствие в письменном обращении  указаний на фамилию, имя, отчество (при наличии последнего) заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, адрес жилого помещения, в отношении которого оформляется дубликат договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение.

2.11. В предоставлении услуги отказывается в следующих случаях:

- если представлен неполный пакет документов;

- если в представленных документах содержатся недостоверные сведения;

- если заявитель не относится к категориям граждан, перечисленным 
в  пункте 1.2 настоящего Административного регламента; 

21. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

2.13. Срок регистрации заявления о предоставлении услуги составляет три дня.
При подаче запроса посредством МФЦ регистрация заявления осуществляется в соответствии с правилами регистрации, установленными в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.

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

2.15. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
3) обеспечение возможности направления запроса в электронной форме;
4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Городского округа Верхняя Тура.
5) обеспечение возможности подачи документов через МФЦ.
2.16. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение порядка выполнения административных процедур;
3) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

При предоставлении муниципальной услуги посредством многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг специалист МФЦ осуществляет следующие административные действия (процедуры):

1) информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;

2) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) формирование и направление в органы и организации межведомственных запросов о предоставлении документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
4) направление заявления и приложенных к заявлению документов в администрацию Городского округа Верхняя Тура, для принятия 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 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения
 

3.1. 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.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к Административному регламенту.

3.2. Основанием для начала исполнения административной процедуры «Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов» является поступление в администрацию Городского округа Верхняя Тура 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 2.6. настоящего Административного регламента;
В случае подачи заявления посредством многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента осуществляет специалист МФЦ.

3.3. Старший инспектор по жилью: 

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 19 Регламента;

3) сличает представленные экземпляры подлинников и копий документов.

3.4. В случае отсутствия оснований для отказа в принятии заявления 
и документов, указанных в пункте 2.10. Административного регламента, старший инспектор по жилью, производит регистрацию заявления  путем внесения записи в жypнaл учета входящей документации 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.
При подаче запроса посредством МФЦ регистрация заявления осуществляется в соответствии с правилами регистрации, установленными в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.
3.5. При наличии оснований для отказа в принятии заявления и документов, указанных в пункте 2.10 Административного регламента, старший инспектор по жилью, возвращает заявителю заявление и документы и устно разъясняет причину отказа.

3.6.   При наличии оснований для отказа в  предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.11. Административного регламента, старший инспектор по жилью, готовит письмо 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 подписывает заместителем главы Городского округа Верхняя Тура – председателем жилищно-бытовой комиссии.

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

3.8. В случае отсутствия оснований для отказа в принятии заявлении 
и документов, указанных в пункте 2.11. Административного регламента, старший инспектор по жилью, 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 Городского округа Верхняя Тура, 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.

3.9. Заместитель главы администрации – председатель жилищно-бытовой комиссии, рассматривает и подписывает поступивший дубликат договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда или договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда или дубликат ордера на жилое помещение в течение двух календарных дней.

3.10. Дубликат договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, дубликат договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, дубликат ордера на жилое помещение  выдается заявителю в течение 3 рабочих дней с даты его подписания, второй экземпляр документа (корешок к ордеру) остается на хранении в администрации Городского округа Верхняя Тура.

3.11. 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 и формы контроля за исполнением муниципальной услуги 

 
4.1. В целях эффективности, полноты и качества оказания муниципальной услуги осуществляется контроль за исполнением муниципальной услуги (далее – контроль).

4.2. Задачами осуществления контроля являются:

- соблюдение специалистами настоящего административного регламента, порядка и сроков осуществления административных действий и процедур;
- предупреждение и пресечение возможных нарушений прав и законных интересов заявителей;
- выявление имеющихся нарушений прав и законных интересов заявителей и устранение таких нарушений;
- совершенствование процесса оказания муниципальной услуги.

4.3. Формами осуществления контроля являются проверки (плановые и внеплановые) и текущий контроль.

4.4. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при исполнении муниципальной услуги, осуществляется старшим инспектором по жилью в процессе исполнения функции.
Старший инспектор по жилью несёт персональную ответственность за:
- соблюдение сроков, порядка приёма заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, в том числе направление заявителю результата предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги;
- полноту и правильность оформления результата предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги;
- соблюдение и исполнение положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
4.5. Текущий контроль за соблюдением специалистами МФЦ последовательности действий, административных процедур, осуществляемых специалистами МФЦ в рамках административного регламента, осуществляется руководителем соответствующего структурного подразделения многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, в подчинении которого работает специалист.

4.6. Периодический контроль осуществляется заместителем главы администрации – председателем жилищно-бытовой комиссии в форме проверок за надлежащим выполнением старшим инспектором по жилью административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги.

4.7. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению граждан. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельной административной процедуры.
4.8. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Раздел 5. Порядок обжалования действий  (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги
5.1. Заинтересованные лица  имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействий должностных лиц, участвующих в осуществлении муниципальной услуги.
5.2. Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержавшихся в представленной жалобе.
5.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

а) незаконные, необоснованные действия должностных лиц (истребование документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами, нарушение сроков рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и т.п.);

б) бездействие должностных лиц (оставление заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения и т.п.);

в) решения должностных лиц об отказе в приеме и рассмотрении документов, в предоставлении муниципальной услуги, о приостановлении и прекращении предоставления муниципальной услуги.

5.4. Основаниями для отказа в рассмотрении жалобы являются:

а) отсутствие указания на фамилию гражданина, направившего жалобу, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

б) жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица;

в) жалоба не поддается прочтению;

5.5. 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 Городского округа Верхняя Тура в судебном порядке.

Приложение N 1

к Административному Регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Оформление дубликата договора социального найма  жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение»
Председателю жилищно-бытовой комиссии Городского округа Верхняя Тура

______________________________________
от ___________________________________________
       (Ф.И.О., дата рождения)

проживающего (ей) по адресу:

_____________________________________________
            (адрес регистрации)

паспорт: серия ________ номер __________________
дата выдачи ________________ кем выдан _________
______________________________________________ 

контактный телефон:____________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу   выдать   дубликат   договора  социального  найма  жилого  помещения муниципального  жилищного  фонда, дубликата договора найма жилого помещения муниципального   жилищного   специализированного  фонда,  ордера  на  жилое помещение (нужное подчеркнуть) от "__" __________ 20__ г. № ____ занимаемого мной жилого помещения, расположенного по адресу: _____________________________________________ ________________________________________________________________________________
в связи  _________________________________________________________________________



(указать причину)

___________________________________________________________________ .

Подтверждаю  полноту  и  достоверность  представленных  сведений  и  не возражаю  против  проведения  проверки  представленных  сведений,  а  также обработки  персональных   данных   в  соответствии  с  Федеральным  законом от   27  июля  2006  г.  N  152-ФЗ  "О  персональных  данных". 

"__" _____________ 20__ г. 
________________ 


____________________

     





 (подпись)        


  (расшифровка подписи)
К заявлению прилагаю документы:

1. ______________________________________________________________________________
2. ______________________________________________________________________________

3. ______________________________________________________________________________

4. ____________________________________________________________________________

Дата ___________________ Подпись _____________________

Личность заявителя установлена. Паспортные данные проверены.

Ст. инспектор по жилью _______________        ____________            _________

              



            Ф.И.О.

         подпись       

       дата            

Приложение N 2

к Административному Регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Оформление дубликата договора социального найма  жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение»
БЛОК-СХЕМА

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

                 │   Прием заявления и   │

                 │документов от заявителя│

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

                             \/

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

                 │ Регистрация заявления │

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

                             \/

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

  │Рассмотрение заявления и приложенных к нему документов │

  │ старшим инспектором по жилью для принятия решения     │

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

                \/                            \/

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

│      Принятие решения       │   │Принятие решения об отказе│

│   о предоставлении услуги   │   │ в предоставлении услуги  │

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

                \/                            \/

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

│Оформление дубликата договора│   │       Направление        │

│  социального найма жилого   │   │  мотивированного отказа  │

│  помещения муниципального   │   └──────────────────────────┘

│      жилищного фонда,       │

│    договора найма жилого    │

│  помещения муниципального   │

│     специализированного     │

│жилищного фонда, ордера      │

└───────────────┬─────────────┘

                \/

┌─────────────────────────────┐

│  Выдача дубликата договора  │

│         нанимателю          │

└─────────────────────────────┘

Постановление главы Городского округа Верхняя Тура

от 27.03.2018 № 63  

г. Верхняя Тура
О внесении изменений в Административный регламент предоставления
муниципальной услуги «Оформление дубликата договора социального найма  жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение»
В соответствии с пунктом 5 раздела ΙΙΙ протокола заседания Правительственной комиссии по проведению административной реформы от 08.11.2016 года № 143, 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Внести изменения в 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», утверждённый постановлением главы Городского округа Верхняя Тура от 25.05.2015 года № 81 следующие изменения:


1.1. Абзац 3 пункта 2.6. раздела 2 исключить.


1.2. Пункт 2.7. раздела 2 дополнить словами: «По своему желанию заявитель дополнительно может представить информацию, подтверждающую место жительства заявителя и содержащую сведения о совместно проживающих с ним лицах».
1.3. Из пункта 2.9 раздела 2 исключить слова: «Справка о регистрации граждан по месту жительства и по месту пребывания, подтверждающая место жительства гражданина и (или) содержащая сведения о совместно проживающих с ним лицах и о занимаемой площади, предоставляется в жилищный отдел в оригинале».
1.4. Приложение № 1 Заявление «О вселении в занимаемое жилое помещение по договору социального найма других лиц в качестве членов семьи» изложить в новой редакции (прилагается).


2. Опубликовать настоящее постановление в газете "Голос Верхней Туры" и разместить на официальном сайте  администрации Городского округа Верхняя Тура http://www.v-tura.ru/.


3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Городского округа Верхняя Тура Комарова В.И.

Глава городского округа                                                                
 И.С. Веснин
Приложение N 1

к Административному Регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Оформление дубликата договора социального найма  жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение»
Председателю жилищно-бытовой комиссии Городского округа Верхняя Тура

______________________________________
от ___________________________________________
       (Ф.И.О., дата рождения)

проживающего (ей) по адресу:

_____________________________________________
            (адрес регистрации)

паспорт: серия ________ номер __________________
дата выдачи ________________ кем выдан _________
______________________________________________ 

контактный телефон:____________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу   выдать   дубликат   договора  социального  найма  жилого  помещения муниципального  жилищного  фонда, дубликата договора найма жилого помещения муниципального   жилищного   специализированного  фонда,  ордера  на  жилое помещение (нужное подчеркнуть) от "__" __________ 20__ г. № ____ занимаемого мной жилого помещения, расположенного по адресу: _____________________________________________________________ ____________________________________________________________________
в связи  _____________________________________________________________



(указать причину)

___________________________________________________________________ .

Подтверждаю  полноту  и  достоверность  представленных  сведений  и  не возражаю  против  проведения  проверки  представленных  сведений,  а  также обработки  персональных   данных   в  соответствии  с  Федеральным  законом от   27  июля  2006  г.  N  152-ФЗ  "О  персональных  данных". 

К заявлению прилагаю документы:

1. __________________________________________________________________
2. __________________________________________________________________
3. __________________________________________________________________
4. __________________________________________________________________

5. __________________________________________________________________
"__" _____________ 20__ г. 
______________ 


__________________

     





 (подпись)        


  (расшифровка подписи)
Личность заявителя установлена. Паспортные данные проверены.

Ст. инспектор по жилью _______________        ____________            _________

              



          
  Ф.И.О.

         

подпись       

       дата            

