УТВЕРЖДЕНА

Постановлением администрации Кушвинского городского округа от 02.07.2018 № 862 
«Об утверждении технологических схем предоставления муниципальных услуг Комитета по управлению муниципальным имуществом Кушвинского городского округа»
ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА 
предоставления муниципальной услуги
«Оформление дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение»

Раздел 1. «Общие сведения о муниципальной услуге»
	№
	Параметр
	Значение параметра/ состояние

	1
	2
	3

	
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация Кушвинского городского округа

	
	Номер услуги в федеральном реестре
	6600000010001005706

	
	Полное наименование услуги
	Оформление дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение на территории Кушвинского городского округа

	
	Краткое наименование услуги
	 Оформление дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение на территории Кушвинского городского округа

	
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Постановление администрации Кушвинского городского округа № 1267 от 07.09.2017 года

	
	Перечень «подуслуг»
	нет

	
	Способы оценки качества пре-

доставления услуги
	радиотелефонная связь 8 (34344) 2-67-01, 2-40-10;
(смс-опрос, телефонный опрос)

	1. 
	
	терминальные устройства в МФЦ

	2. 
	
	терминальные устройства в органе

власти/органе государственного

внебюджетного фонда/органе местного

самоуправления

	3. 
	
	Единый портал государственных услуг (http://www.gosuslugi.ru/)

	4. 
	
	региональный портал государственных услуг (http://66.gosuslugi.ru/pgu/)

	5. 
	
	официальный сайт органа (http://kushva.midural.ru/)

	6. 
	
	другие способы


	Раздел 2. «Общие сведения об услуге»


	

	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении  услуги
	Основания приостановления предоставления  услуги
	Срок приостановления предоставления услуги
	Плата за предоставление услуги
	Способ обращения за получением услуги
	Способ получения результата услуги

	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр. лица)
	При подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (государственной пошлины либо муниципального платежа за предоставление муниципальной услуги)
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины либо муниципального платежа за предоставление муниципальной услуги)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины либо муниципального платежа за предоставление муниципальной услуги), в том числе для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Срок предоставления «Оформление дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение» составляет не более 30 дней с момента регистрации обращения заявителя для получения муниципальной услуги.

В случае подачи заявления в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня регистрации заявления специалистом МФЦ.
	нет
	Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) предоставление документов, не соответствующих перечню, указанному в пункте 4.2 настоящего раздела;

2) нарушение требований к оформлению документов;

3) наличие в запросах ненормативной лексики и оскорбительных высказываний;

4) предоставление документов лицом, неуполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое лицо).

	Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
1) отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством;

2) заявление заявителя о прекращении предоставления муниципальной услуги

	1) заявление заявителя о приостановлении муниципальной услуги;

2) наличие противоречивых сведений в представленных документах
	до 60 (шестидесяти) календарных дней
	нет
	-
	-
	1) непосредственно в КУМИ КГО по адресу: 624300, Свердловская область, город Кушва, улица Строителей, дом 17, адрес электронной почты: jo.kgo@mail.ru. Рабочие дни: понедельник – четверг: с 8.00 до 17.00 часов, пятница: с 8.00 до 16.00 часов, приемный день: вторник с 9.00 до 17.00 часов, (обеденный перерыв с 13.00 до 13.48). Телефон для справок: 8 (34344) 2-67-01, 2-40-10;

2) посредством многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг;

3) в электронной форме в отсканированном виде:

- на электронную почту КУМИ КГО по адресу: kumi-kgo@mail.ru;
- через Единый портал либо через Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций).
	1) непосредственно в КУМИ КГО по адресу: 624300, Свердловская область, город Кушва, улица Строителей, дом 17, адрес электронной почты: jo.kgo@mail.ru. Рабочие дни: понедельник – четверг: с 8.00 до 17.00 часов, пятница: с 8.00 до 16.00 часов, приемный день: вторник с 9.00 до 17.00 часов, (обеденный перерыв с 13.00 до 13.48). Телефон для справок: 8 (34344) 2-67-01, 2-40-10;

2) посредством многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг.




Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения услуги»
	№ п/п
	Категория  документа


	Наименования 

документов, 

которые 

представляет заявитель 

для получения 

услуги
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Документ, предоставляемый по условию
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	заявление

	заявление

	1/0 
	нет
	нет
	-
	- 

	2
	документы, удостоверяющие личность заявителя и совместно проживающих с ним лиц 
	паспорт гражданина Российской Федерации, временное удостоверение личности, универсальная электронная карта
	1/1
	Гражданин РФ
	установлены законодательством

	-
	-

	
	документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, оформленный в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации (если от имени заявителя обращается его представитель
	доверенность
	1/1
	Гражданин РФ
	установлены законодательством

	-
	-

	3
	справку, заверенную подписью должностного лица, подтверждающую место жительство заявителя и (или) содержащую сведения о совместно проживающих с ним лицах;
	справку, заверенную подписью должностного лица, подтверждающую место жительство заявителя и (или) содержащую сведения о совместно проживающих с ним лицах;
	1/0
	нет
	установлены законодательством
	-
	-

	4
	документ, подтверждающий право гражданина на занятие жилого помещения (при наличии).
	ордер
	1/1
	нет
	установлены законодательством
	-
	-


Раздел 5. «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия»
	Реквизиты актуальной 

технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего(ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого(ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия 
	Форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет


Раздел 6. «Результат услуги»
	№
	Документ/документы, являющиеся результатом услуги
	Требования к документу/документам, являющимся результатом услуги
	Характеристика результата (положительный/отрицательный)
	Форма документа/документов, являющимся результатом услуги
	Образец документа/документов, являющихся результатом услуги
	
	
	Способ 

получения 

результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	
	
	7
	8
	9

	1
	выдача (направление) заявителю дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение на территории Кушвинского городского округа
	По форме соответствующего документа
	Положительный
	-
	-
	
	
	Лично, МФЦ
	нет
	нет


Раздел 7. «Технологические процессы предоставления услуги»
	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	Информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги
	Информирование и консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами КУМИ КГО (администрации КГО), а также специалистами 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.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.
	Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.

Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
	Специалист КУМИ КГО, (администрации Кушвинского городского округа), либо специалист МФЦ
	нет

	нет

	2
	Рассмотрение  документов проверка содержащихся в них сведений и принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Оформление дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение
	 На основании представленных документов специалист КУМИ КГО или специалист МФЦ принимает решение о выдаче (об отказе) Оформление дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение.
	30 дней со дня регистрации письменного обращения.
	Специалист КУМИ КГО, (администрации Кушвинского городского округа), либо специалист МФЦ
	нет
	нет


Раздел 8. «Особенности предоставления услуги в электронной форме»
	Способ получения заявителем информации  о сроках  и порядке предоставления услуги
	Способ записи на прием в орган 
	Способ формирования запроса о предоставлении услуги
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины либо муниципального платежа за предоставление муниципальной услуги, взимаемой (ого) за предоставление услуги
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления услуги и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения «подуслуги»

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Непосредственно  в КУМИ КГО;

 на информационных стендах КУМИ КГО;
в администрации Кушвинского городского округа.
	В орган — нет; МФЦ — официальный сайт
	путем заполнения формы запроса на ЕПГУ

	требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе

	-
	по электронной почте, в личном кабинете на Едином портале государственных услуг

	жалоба подается в адрес органа местного самоуправления, представляющего муниципальную услугу, в электронном виде через официальный сайт ОМС или через официальный сайт МФЦ.



�
Раздел 3. «Сведения о заявителях услуги»�
�
�
�
�
�
№ п/п�
Категории лиц, имеющих право на получение услуги�
Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение  услуги�
Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги�
Наличие возможности подачи заявления на предоставление услуги представителями заявителя�
Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя�
Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя�
Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя�
�
1�
2�
3�
4�
5�
6�
7�
8�
�
1�
Физические лица�
Документ удостоверяющий личность�
В соответствии с требованиями установленными законодательством РФ�
да�
Представитель заявителя�
Доверенность�
В соответствии с требованиями установленными законодательством РФ�
�









