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Утвержден
постановлением администрации городского округа ЗАТО Свободный
от «_13__» июня 2023 г. № _342
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ОФОРМЛЕНИЕ ДУБЛИКАТА ДОГОВОРА СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА, ДОГОВОРА НАЙМА СЛУЖЕБНОГО ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ»
Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящий Административный регламент (далее по тексту – Регламент) предоставления муниципальной услуги «Оформление дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма служебного жилого помещения» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
2. Предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:
- Конституция Российской Федерации;
- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации;
- Федеральный закон от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 года № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации»;

- Устав городского округа  ЗАТО Свободный;
- настоящий Регламент.
3. Получателями муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, являются физические лица - граждане Российской Федерации постоянно проживающие на территории городского округа
ЗАТО Свободный, являющиеся нанимателями жилого помещения по договору социального найма, договору найма служебного жилого помещения муниципального жилищного фонда либо их уполномоченные представители
(далее – Заявители).
От имени Заявителей с заявлением вправе обратиться их представители, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени. 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. Муниципальная услуга, предусмотренная настоящим Регламентом, предоставляется администрацией городского округа ЗАТО Свободный (далее по тексту – Администрация).
Оформление дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма служебного жилого помещения, осуществляет ведущий специалист по жилью подразделения социально-экономического развития администрации городского округа ЗАТО Свободный (далее по тексту – ведущий специалист по жилью).
5. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией по адресу: пгт. Свободный, улица Майского, д. 67
Справочный телефон Администрации: тел. 8 (34345) 5-84-80, 5-83-58.
Адрес официального сайта Администрации:
www.адм-ЗАТОСвободный.РФ
Адрес электронной почты Администрации:  adm_zato_svobod@mail.ru.
Прием Заявителей с заявлениями и обращениями на принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги решения, действия (бездействие) должностных (ответственных) лиц Администрации, либо МФЦ осуществляется в соответствии с графиком.
Прием документов производится по адресу: пгт. Свободный,
ул. Майского, д.67.
График работы Администрации: понедельник – пятница с 8-30
до 12-00 и с 13-00 до 17-30, суббота и воскресенье – выходные дни.
6. Муниципальная услуга может быть предоставлена Заявителям с участием Государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ). 
Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги с участием МФЦ Заявитель может получить:
1) по адресу: пгт. Свободный, ул. Карбышева, д.7
2) по телефону – 8 (343) 273008
3) на официальном сайте МФЦ - mfc66.ru;
4) адрес официального сайта МФЦ: http://www.mfc66.ru/;
5) график приема Заявителей:
Дни приёма: вторник, среда, пятница, суббота  
с 8-00 до 17-00, четверг 11-00 до 20-00 без перерыва.
Воскресенье, понедельник – выходной.
Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, представляются Заявителем в МФЦ по месту его нахождения в соответствии с условиями заключенного между МФЦ и Администрацией соглашения о взаимодействии.
7. Информация о муниципальной услуге предоставляется: 
1) ведущим специалистом по жилью при непосредственном обращении Заявителя; 
2) при обращении по телефону (34345) 5-83-58 – в виде устного ответа на конкретные вопросы, содержащего запрашиваемую информацию; 
3) на официальном сайте Администрации в сети Интернет http://aдм-затосвободный.РФ путем размещения текста настоящего Регламента;
4) с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»; 
5) при письменном обращении посредством почтовой связи или по электронной почте – в форме письменных ответов на поставленные вопросы, в течение 30 дней в адрес Заявителя посредством почтовой связи или электронной почты. 
При ответах на телефонные звонки и устные обращения ведущий специалист по жилью, подробно, в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам;
6) в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.
8. Консультации предоставляются по вопросам:
1) о нормативных правовых актах, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;
2) о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги;
3) о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
4) о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги.
9. Заявление на оформление дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма служебного жилого помещения (далее – заявление) и копии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, Заявитель может подать в электронном виде с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://gosuslugi.ru) (далее - единый портал). При этом заявление и электронная копия (электронный образ) каждого документа автоматически будут подписаны простой электронной подписью Заявителя. Применение простой электронной подписи на едином портале при предоставлении муниципальных услуг регулируется Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.01.2013 № 33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг».
Получение муниципальной услуги в электронном виде доступно Заявителям, зарегистрированным на едином портале, имеющим учетную запись со статусом «Подтвержденная».
Подлинники документов, электронные копии которых были поданы с использованием единого портала, должны быть предоставлены в Администрацию в течение семи дней со дня получения уведомления о регистрации заявления и документов в разделе «Личный кабинет» на едином портале.
Документ, сформированный в результате предоставления муниципальной услуги (дубликат договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма служебного жилого помещения либо уведомление об отказе в предоставлении услуги), выдается лично Заявителю при предъявлении документа, удостоверяющего его личность.
10. Настоящий Регламент предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации www.адм-ЗАТОСвободный.РФ и на официальном сайте МФЦ www.mfc66.ru , сайтах в региональных государственных информационных системах: http://egov66.ru,  http:// www.gosuslugi.ru. 
11. На информационных стендах Администрации размещается следующая информация:
- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;
- график приема Заявителей.
12. На едином портале и в разделе «Предоставление государственных и муниципальных услуг» официального сайта Администрации                                      в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (www. адм-ЗАТОСвободный.РФ) размещается следующая информация:
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
- сведения о местонахождении, графики работы, номера контактных телефонов, адрес электронной почты Администрации.
Раздел II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ
13. Наименование услуги, предусмотренной настоящим Регламентом: «Оформление дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма служебного жилого помещения».

14. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией.
Наименование структурного подразделения Администрации, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу: подразделение социально-экономического развития  Администрации в лице ведущего специалиста по жилью.
По выбору Заявителя заявление подается в Администрацию, в  МФЦ или через Единый портал.
В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Администрация либо МФЦ не вправе требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом Свердловской области.
15. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) оформление дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма служебного жилого помещения и выдача такого дубликата договора или направление уведомления об отказе в предоставлении услуги;
2) отказ в оформление дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма служебного жилого помещения.

16. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать тридцати дней со дня регистрации письменного обращения Заявителя, в том числе поступившего через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Портал государственных или муниципальных услуг (функций) Свердловской области.
В случае подачи заявления в МФЦ днем начала течения срока является день приема документов в МФЦ.
Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется Заявителю в течение тридцати дней со дня регистрации обращения Заявителя.
17. Для получения муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, Заявитель подает в Администрацию или МФЦ следующие документы:
1) заявление на оформление дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма служебного жилого помещения;
2) документ, удостоверяющий личность Заявителя (а в случае, если от имени Заявителя обращается его представитель, – документ, подтверждающий личность представителя, оформленный в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации).
18. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, указанные в пункте 17 настоящего Регламента должны соответствовать следующим требованиям:
1) тексты документов должны быть оформлены на русском языке или иметь нотариально удостоверенный перевод на русский язык;
2) тексты документов должны быть написаны разборчиво;
3) фамилии, имена, отчества, адреса места жительства физических лиц должны соответствовать сведениям,  содержащимся в документах, удостоверяющих личность;
4) документы не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и (или) иных не оговоренных в них исправлений;
5) документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
6) документы не должны быть исполнены карандашом.
19. Документы предоставляются в подлинниках и копиях, либо нотариально заверенных копиях.
20. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 17, представляются посредством личного обращения Заявителя, через МФЦ, либо с использованием Единого портала. 
Подписи граждан  на заявлении удостоверяются ведущим специалистом по жилью или специалистами МФЦ. 
Ведущий специалист по жилью либо МФЦ проверяет соответствие копий предоставленных документов оригиналам.
21. Файлы, поступившие в Администрацию через Единый портал, должны содержать электронные копии документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
Допустимые форматы файлов, содержащих электронные копии документов, прикрепленных к заявлению: doc, pdf, xls, docx, xlsx, jpg, jpeg, png, mdi, tiff, odt, ods. Из указанных файлов может быть сформирован архивный файл в формате zip. Прикрепление многотомных архивных файлов не допускается. Максимально допустимый размер одного файла - 5 Мб.
Файлы, содержащие электронные копии документов, не должны быть повреждены и должны воспроизводиться без системных или иных ошибок.
22. В случае если заявление о предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, подается в форме электронного документа (в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) или Портала государственных или муниципальных услуг (функций) Свердловской области (www.66.gosuslugi.ru)), прилагаемые к заявлению документы могут быть также поданы в форме электронных документов. Заявление, подаваемое в форме электронного документа, и прилагаемые к нему документы, подаваемые в форме электронных документов, подписываются электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
23. Администрация либо МФЦ не вправе требовать от Заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области и муниципальными правовыми актами городского округа ЗАТО Свободный находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, либо подведомственных органам государственной власти или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
24. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
1) представление нечитаемых документов, документов с приписками, подчистками, помарками, которые не позволяют прочитать текст либо искажают его;

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

3) в письменном Заявлении отсутствуют указания на фамилию, имя, отчество (при наличии последнего) заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

Отказ может быть предоставлен в устной форме, либо по просьбе заявителя направлено уведомление в его адрес в течение 5 рабочих дней. Уведомление направляет специалист Администрации либо МФЦ (если услуга предоставляется через МФЦ) за подписью руководителя.

25. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, являются:
1) непредставление (представление не в полном объеме) документов, предусмотренных пунктом 17 настоящего Регламента;
2) несоответствие представленных документов (одного или нескольких документов) одному или нескольким требованиям, предусмотренных пунктом 18 настоящего Регламента;
3) несоответствие электронных копий документов требованиям к электронным копиям документов, указанным в пункте 22 Регламента, в случае подачи заявления в электронном виде с использованием единого портала;

4) отказ Заявителя представить для обозрения подлинные документы или надлежащим образом заверенные копии документов, установленные в пункте 17 раздела 2 настоящего Регламента;


5) обращение лица, не соответствующего требованиям настоящего Регламента.
Причина отказа в приеме заявления и документов поясняется ведущим специалистом по жилью или специалистом МФЦ в устной форме, либо в письменном уведомлении, которое направляется по просьбе Заявителя в его адрес в течение 3 рабочих дней. Уведомление направляет ведущий специалист по жилью либо МФЦ (если услуга предоставляется через МФЦ) за подписью руководителя.

Возврат заявления не является препятствием для повторного обращения Заявителя за предоставлением муниципальной услуги.

При подаче заявления с использованием единого портала дополнительно применяются такие основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) Заявитель не представил подлинники документов, предусмотренных пунктом 17 Регламента, в течение семи дней после получения уведомления о регистрации заявления и документов в разделе «Личный кабинет» на едином портале;
2) подлинники документов, представленных Заявителем, не соответствуют электронным копиям документов, направленным с использованием единого портала.
При условии устранения обстоятельств, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, Заявитель вправе обратиться повторно для получения соответствующей муниципальной услуги.
26. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
27. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, и при получении результата предоставления услуги не должен превышать 15 минут.
28. Ведущий специалист по жилью проверяет правильность заполнения полученного от Заявителя заявления, наличие документов и сведений, указанных в пункте 17 настоящего Регламента, и в течение 1 дня регистрирует его в Журнале регистрации заявлений. 
Заявление о получении муниципальной услуги, направленное с использованием региональных информационных систем, регистрируется информационной системой. Датой приема заявления является дата его регистрации в информационной системе.
29. Помещение для предоставления муниципальной услуги находится на нижнем этаже здания. 
Помещение соответствует требованиям противопожарной безопасности, санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте  размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников Администрации или МФЦ.
Вход в помещение оборудуется кнопками вызова или пандусами и (или) расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.
Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема Заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг должно быть доступно для инвалидов в соответствии с законодательством РФ о социальной защите инвалидов. 
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов.
Помещения, предназначенные для ожидания, оборудуются информационными стендами, стульями и столами.
Помещения для непосредственного взаимодействия специалистов с Заявителями и получателями муниципальной услуги организуются в виде отдельных кабинетов либо в виде отдельных рабочих мест для каждого ведущего прием специалиста.
Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), обеспечиваются образцами заявлений и канцелярскими принадлежностями.
Кабинеты для приема Заявителей и получателей муниципальной услуги оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:
- номера кабинета;
- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
- времени перерыва на обед и технического перерыва.
Рабочее место специалиста оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройством.
30. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
- наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в общедоступных местах в помещениях Администрации и МФЦ, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), средствах массовой информации, информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.д.);
- наличие необходимого и достаточного количества муниципальных служащих Администрации и специалистов МФЦ, а также помещений, в которых осуществляются прием документов от Заявителей (их представителей), выдача заявлений Заявителю, в целях соблюдения установленных Регламентом сроков предоставления муниципальной услуги.
31. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием:
- очередей при приеме документов от Заявителей (их представителей);
- жалоб на действия (бездействие) муниципальных служащих Администрации и специалистов МФЦ;
- жалоб на некорректное, невнимательное отношение муниципальных служащих Администрации и специалистов МФЦ к Заявителям (их представителям).
32. Количество взаимодействий Заявителя с ведущим специалистом по жилью и специалистами МФЦ и их продолжительность:
1) взаимодействие Заявителя с ведущим специалистом по жилью или специалистами МФЦ осуществляется при личном обращении Заявителя: при подаче в Администрацию или в МФЦ документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; за получением в Администрации или МФЦ результата предоставления муниципальной услуги;
2) продолжительность взаимодействия Заявителя с ведущим специалистом по жилью или специалистами МФЦ при предоставлении муниципальной услуги составляет: при подаче в Администрацию или МФЦ документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги – не более 15 минут; при получении результата предоставления муниципальной услуги в Администрации или МФЦ - не более 15 минут.
Раздел III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОМ ЦЕНТРЕ
33. При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:
1) информирование и консультирование граждан по вопросам предоставления услуги;
2) прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;
3) рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений;
4) принятие решения об оформлении и выдаче (об отказе в оформлении) дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма служебного жилого помещения и уведомление Заявителя о принятом решении.

33.1. Основанием для начала административной процедуры «Информирование и консультирование граждан по вопросам предоставления услуги» является письменное или устное обращение заинтересованного в получении муниципальной услуги лица к ведущему специалисту по жилью либо к специалисту МФЦ.
При ответах на телефонные звонки и обращения Заявителей лично в приемные часы специалисты, ответственные за консультирование Заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.
Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.
Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
Специалист рассматривающий обращение, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовит письменный ответ по существу поставленных вопросов.
Письменный ответ на обращение подписывается главой городского округа ЗАТО Свободный (уполномоченным им лицом) либо уполномоченным лицом МФЦ (в случае, если обращение направлено в МФЦ), и должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.
В случае если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
Результатом административной процедуры «Информирование и консультирование Заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги» является разъяснение Заявителю порядка получения муниципальной услуги.
33.2. Основанием для начала административной процедуры «Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов» является обращение Заявителя (ей) с заявлением (Приложение № 1) и документами, указанными в пункте 17 настоящего Регламента.
Прием заявлений об оформлении и выдаче дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма служебного жилого помещения осуществляется ведущим специалистом по жилью, либо специалистом МФЦ
(в случае, если заявление на предоставление муниципальной услуги подается посредством МФЦ).

Специалист, принимающий документы, выполняет следующие действия:
1) проверяет документы, удостоверяющие личность Заявителя;
2) проверяет представленные Заявителем документы;
3) оказывает Заявителю консультационные услуги по вопросам предоставления документов, указанных в Регламенте;
5) определяет право Заявителя на получение муниципальной услуги;
6) при наличии оснований для отказа, указанных в настоящем Регламенте, отказывает Заявителю в приеме документов;
7) при соответствии представленных документов требованиям настоящего Регламента, принимает заявление;
8) снимает копии с представленных документов (подлинники возвращаются Заявителю).
В случае оказания муниципальной услуги в электронной форме ведущий специалист по жилью:
1) проверяет наличие документов, указанных в пункте 17 Регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) производит регистрацию заявления и прилагаемых к нему документов в день их поступления в электронном виде;
3) в 2-дневный срок, с момента поступления заявления в электронном виде, направляет Заявителю электронное сообщение, подтверждающее прием данных документов, а также направляет Заявителю следующую информацию:
- о дате и времени для личного приема Заявителя;
- о перечне документов (оригиналов), необходимых для предоставления муниципальной услуги при личном приеме для проверки их достоверности;
- должность, фамилию, имя, отчество лица, ответственного за оказание муниципальной услуги;
- в случае если в электронной форме (сканированном виде) Заявителем направлены не все документы, указанные в пункте 17 Регламента, информирует Заявителя о необходимости представления (направлении по почте) недостающих документов, а также о документах, которые могут быть истребованы подразделением социально-экономического развития Администрации, в рамках межведомственного взаимодействия, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и других обстоятельствах, препятствующих получению муниципальной услуги и способах их устранения;
- иную информацию.
Результатом административной процедуры «Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов» является регистрация заявления и прилагаемых к нему документов либо мотивированный отказ в приеме документов.
33.3. Основанием для начала административной процедуры «Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений» их регистрация ведущим специалистом по жилью или специалистом МФЦ.

 Ведущий специалист по жилью или специалист МФЦ осуществляет следующие административные действия:

- осуществляет проверку документов на соответствие российскому законодательству;

- проверяет полномочия Заявителя.

Срок исполнения административного действия – в течение 15 дней со дня регистрации заявления.

Результатом рассмотрения запроса Заявителя и прилагаемых к нему документов является принятие решения об оформлении (об отказе в оформлении) дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма служебного жилого помещения.
 33.4. Основанием для начала административной процедуры «Принятие решения об оформлении и выдаче (об отказе в оформлении) дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма служебного жилого помещения  и уведомление Заявителя о принятом решении» является поступление уполномоченному лицу проекта соответствующего дубликата договора либо проекта уведомления об отказе в предоставлении услуги.

Ведущий специалист по жилью осуществляет следующие административные действия:

- изготавливает дубликат договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма служебного жилого помещения либо уведомление об отказе в предоставлении услуги;

- подписывает его и регистрирует.

Срок исполнения административного действия – в течение 15 дней. Результатом предоставления услуги является подписание дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма служебного жилого помещения  и выдача такого дубликата договора или направление уведомления об отказе в предоставлении услуги.

Блок-схема предоставления услуги представлена в Приложении № 4  к настоящему Регламенту.
34. Выполнение административных процедур через МФЦ включает в себя:

1) информирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги Администрацией, через МФЦ;

2) информирование Заявителей о месте нахождения Администрации, МФЦ, режиме работы и контактных телефонах администрации, МФЦ.

3) прием письменных заявлений Заявителей;

4) осуществление проверки соответствия копий представляемых документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам, заверение сверенных с оригиналами копий документов и возвращение оригинала Заявителю;

5) передачу принятых письменных заявлений в Администрацию;

6) выдачу результата предоставления услуги.

Для получения муниципальной услуги Заявители представляют в МФЦ заявление по форме и необходимые документы в соответствии с Регламентом. МФЦ выдает Заявителю один экземпляр запроса Заявителя на организацию предоставления государственных (муниципальных) услуг с указанием перечня принятых документов и даты приема в МФЦ.

Специалист МФЦ информирует Заявителя о том, что сроки передачи документов из МФЦ в Администрацию не входят в общий срок оказания услуги.

Принятые от Заявителя заявление и документы передаются в Администрацию на следующий рабочий день после приема в МФЦ по ведомости приема-передачи (Приложение № 2), с указанием полного перечня принятых - переданных документов, оформленной передающей стороной в 2-х экземплярах.

Администрация передает в МФЦ для организации выдачи Заявителю по ведомости приема-передачи (Приложение № 3), оформленной передающей стороной, результат предоставления услуги в срок не позднее, чем за
1 рабочий день до истечения срока оказания услуги.

МФЦ в течение 1 рабочего дня в письменном виде выдает Заявителю результат муниципальной услуги.

35. В случае если документы о принятом решении являются не востребованными Заявителем, то они хранятся в течение 3 месяцев у специалиста МФЦ. По истечении данного времени возвращаются в Администрацию с курьером через ведомость приема-передачи.

Раздел IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
36. В целях эффективности, полноты и качества оказания муниципальной услуги осуществляется контроль за исполнением муниципальной услуги (далее - контроль).
Задачами осуществления контроля являются:
- соблюдение настоящего 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.
37. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение обращений Заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов.
38. Формами осуществления контроля являются проверки (плановые и внеплановые) и текущий контроль.
38.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с графиком, утвержденным распоряжением Администрации. Состав лиц, осуществляющих плановую проверку, и лиц, в отношении действий которых будет проведена плановая проверка, устанавливается распоряжением Администрации. Распоряжение доводится до сведения ведущего специалиста по жилью, не менее чем за три рабочих дня до проведения плановой проверки. По результатам проведения плановой проверки составляется акт, который подписывается лицами, осуществляющими проверку и лицом, в отношении действий которого проводится проверка.

38.2. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению граждан.
Заявители вправе направить письменное обращение в адрес главы городского округа ЗАТО Свободный с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае нарушений прав и законных интересов Заявителей при предоставлении муниципальной услуги.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельной административной процедуры.
38.3. Текущий контроль за надлежащим выполнением ведущим специалистом по жилью административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется заместителем главы Администрации.
Ведущий специалист по жилью несет персональную ответственность за:
- соблюдение сроков, порядка приема 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 Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
38.4. Текущий контроль за соблюдением специалистами МФЦ последовательности действий, осуществляемых специалистами МФЦ в рамках Регламента, осуществляется руководителем соответствующего структурного подразделения МФЦ в подчинении которого работает специалист.
39. 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 V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ), ПРИНЯТЫХ (ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ) ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
40. Решения и действия (бездействие) Администрации или её должностных лиц, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы гражданином в досудебном (внесудебном) порядке, если он считает, что в ходе предоставления муниципальной услуги нарушены его права и свободы.
Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержащихся в представленной жалобе.
41. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:
1) решения Администрации или должностных лиц Администрации, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги;
2) действия (бездействие) Администрации или должностных лиц Администрации, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги;
3) действия (бездействие) МФЦ или должностных лиц МФЦ, выразившиеся в нарушении порядка предоставления муниципальной услуги.
42. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
43. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.
Жалоба на действия (бездействие) должностных лиц и принятые ими решения при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба) может быть подана главе городского округа ЗАТО Свободный.
44. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
44.1. Жалоба подается главе городского округа ЗАТО Свободный Заявителем либо его уполномоченным представителем в письменной форме, в том числе при личном приеме Заявителя либо его уполномоченного представителя, или в электронном виде.
44.2. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, через Единый портал либо через Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций), а также может быть принята при личном приеме Заявителя.
44.3. В случае подачи жалобы при личном приеме Заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
В случае если жалоба подается через представителя Заявителя, представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени Заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени Заявителя, может быть представлена оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц).
44.4. Жалобу в письменной форме можно направить:
1) почтовым отправлением:
- на адрес Администрации: 624790, Свердловская область, 
пгт. Свободный, ул. Майского, 67;
2) с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет на электронный адрес:
- администрация городского округа ЗАТО Свободный: adm_zato_svobod@mail.ru;
3) с использованием официального сайта администрации городского округа ЗАТО Свободный: http://адм-ЗАТОСвободный. РФ., раздел «Информация по работе с обращениями граждан», подраздел «Обратная связь»;
4) с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): http://www.gosuslugi.ru/, и Регионального портала государственных и муниципальных услуг: http://66.gosuslugi.ru/pgu/;
5) посредством многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг;
6) передать лично:
- в Администрацию по адресу: 624790, Свердловская область, 
пгт. Свободный, ул. Майского, 67, прием документов осуществляется: понедельник - пятница с 8.30 до 17.30 часов, обеденный перерыв с 12.00 до 13.00 часов, суббота, воскресенье - выходные дни.
При себе необходимо иметь документ, удостоверяющий личность.
44.5. Жалоба, поступившая в письменной форме главе городского округа ЗАТО Свободный, подлежит обязательной регистрации в журнале учета жалоб на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих Администрации, предоставляющих муниципальную услугу, не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления с присвоением ей регистрационного номера.
44.6. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа местного самоуправления, должностного лица органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа местного самоуправления, должностного лица органа местного самоуправления либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа местного самоуправления, должностного лица органа местного самоуправления либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.
44.7. Записаться на личный прием к главе городского округа ЗАТО Свободный можно по телефону 8 (34345) 5-84-80.
Информация о личном приеме главой городского округа ЗАТО Свободный размещается на официальном сайте главы городского округа ЗАТО Свободный.
45. Сроки рассмотрения жалобы:
45.1. Жалоба, поступившая главе городского округа ЗАТО Свободный, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.
45.2. В случае обжалования отказа подразделения/специалиста, предоставляющего муниципальную услугу в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
46. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность предусмотрена законодательством Российской Федерации:
46.1 Глава городского округа ЗАТО Свободный вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) и (или) почтовый адрес Заявителя, указанные в жалобе.
46.2. Глава городского округа ЗАТО Свободный отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
1) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Регламента в отношении того же Заявителя и по тому же предмету жалобы.
46.3. В указанных случаях Заявитель должен быть письменно проинформирован об отказе в предоставлении ответа по существу жалобы.
47. Результат рассмотрения жалобы.
47.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
47.2. При удовлетворении жалобы уполномоченное на ее рассмотрение должностное лицо принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче Заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.
48. Порядок информирования Заявителя о результатах рассмотрения жалобы.
48.1. Ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется Заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения или, по желанию Заявителя, в электронной форме.
48.2. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;
2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действия (бездействие) которого обжалуется;
3) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование Заявителя;
4) основания для принятия решения по жалобе;
5) принятое по жалобе решение;
6) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
48.3. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом Администрации.
48.4. Если в результате рассмотрения жалобы доводы Заявителя признаются обоснованными, то принимаются решения о применении мер ответственности к должностным лицам, допустившим нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента.
49. Порядок обжалования решения по жалобе.
Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, в судебном порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.
50. Право Заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Заявитель имеет право на основании письменного запроса получать информацию и копии документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
51. Информирование Заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы обеспечивается посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте Администрации.
Приложение № 1
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Оформление дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма служебного жилого помещения»
Главе городского округа

ЗАТО Свободный 
_________________________________________________________________
от________________________________________  

                    (фамилия, имя, отчество гражданина)   

__________________________________________

__________________________________________

проживающего по адресу: ___________________                                __________________________________________                                  

тел. ______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать дубликат (нужное подчеркнуть):

- договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда;

- договора найма служебного жилого помещения,
на муниципальное жилое помещение по адресу: 

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

1. ________________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________________

4. ________________________________________________________________________
Дата ____________________________                   Подпись _______________________

На обработку персональных данных согласен (на) 
__________   _________________________________________

    (подпись)


(Ф.И.О.)

Приложение № 2
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Оформление дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма служебного жилого помещения»

ВЕДОМОСТЬ

ПРИЕМА-ПЕРЕДАЧИ ДОКУМЕНТОВ

ОТ МФЦ В АДМИНИСТРАЦИЮ

В соответствии с соглашением о взаимодействии при оказании муниципальных услуг ГБУ СО «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в ЗАТО Свободный» направляет для обработки документы заявителей.

	№
	Наименование заявления,
 документа, комплекта  
      документов       
	Регистра-
ционный  
номер    
	Коли- 
чество
листов
	 Фамилия уполномоченного лица 
  получателя, подпись, дата   

	1
	           2           
	    3    
	  4   
	              5               

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


_____________________/___________________/

Приложение № 3
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Оформление дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма служебного жилого помещения»

ВЕДОМОСТЬ

ПРИЕМА-ПЕРЕДАЧИ ДОКУМЕНТОВ

ОТ АДМИНИСТРАЦИИ В МФЦ
В соответствии с соглашением о взаимодействии при оказании муниципальных услуг администрация городского округа ЗАТО Свободный направляет документы в ГБУ СО «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в ЗАТО Свободный» для последующей передачи Заявителю.

	№
	Наименование заявления,
 документа, комплекта  
      документов       
	Регистра-
ционный  
номер    
	Коли- 
чество
листов
	 Фамилия уполномоченного лица 
  получателя, подпись, дата   

	1
	           2           
	    3    
	  4   
	              5               

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


_____________________/___________________

Приложение № 4
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Оформление дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма служебного жилого помещения»

БЛОК-СХЕМА



Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов





Направление мотивированного отказа





Принятие решения об отказе


в предоставлении услуги





Принятие решения о предоставлении 


услуги





Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений








Выдача дубликата договора


нанимателю





Оформление дубликата договора


 социального найма жилого помещения


 муниципального жилищного фонда,


 договора  найма служебного жилого помещения


 











