Администрация Чамзинского муниципального района

Республики Мордовия

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

26.06.2017 г.



          



            № 494
р.п. Чамзинка
О  внесении изменений в постановление

администрации Чамзинского муниципального района

от 11.07.2016 года № 544 «Об утверждении Административного           регламента администрации Чамзинского муниципального района

 по предоставлению муниципальной услуги  
«Выдача дубликатов ордеров (контрольных талонов к ордеру) на жилые помещения»
В соответствии с Федеральными законами от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06 октября 2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», администрация Чамзинского муниципального района
ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Дополнить административный регламент администрации Чамзинского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача дубликатов ордеров (контрольных талонов к ордеру) на жилые помещения» приложением № 5 «Технологическая схема по муниципальной услуге «Выдача дубликатов ордеров (контрольных талонов к ордеру) на жилые помещения». 

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в Информационном бюллетене Чамзинского муниципального района.
И.о. Главы Чамзинского 
муниципального района

                                  А.Ю. Тюрякин
Приложение 5
к Административному регламенту
ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА
по муниципальной услуге «Выдача дубликатов ордеров (контрольных талонов к ордеру) на жилые помещения»
Раздел 1. «Общие сведения о муниципальной услуге»
	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Организационный отдел администрации Чамзинского муниципального района 

	2
	Номер услуги в федеральном реестре
	

	3
	Полное наименование услуги
	Выдача дубликатов ордеров (контрольных талонов к ордеру) на жилые помещения

	4
	Краткое наименование услуги
	Выдача дубликатов ордеров (контрольных талонов к ордеру) на жилые помещения

	5
	Административный регламент предоставления услуги
	№ 544 от 11.07.2016 года «Об утверждении Административного регламента администрации Чамзинского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача дубликатов ордеров (контрольных талонов к ордеру) на жилые помещения»

	6
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7
	Способы оценки качества предоставления услуги
	нет


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)
	реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе через МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	30 рабочих дней

	30 рабочих дней

	предоставление заявителем заявления и документов без удостоверения личности либо не уполномоченным лицом;

предоставление заявителем заявления и документов с наличие исправлений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, с отсутствием обратного адреса, подписи, печати 
	1) непредставление или представление не в полном объеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

2) отсутствие сведений о выдаче ордера (контрольного талона к ордеру) на жилое помещение;

3) если заявителем утрачено право на данное жилое помещение и жилое помещение занято иными лицами по договору найма
	нет
	-
	нет
	-

	-
	Администрация Чамзинского муниципального района через

МФЦ (лично, через представителя), Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), и Республиканский Портал государственных и муниципальных услуг (функций)
	МФЦ (на бумажном носителе)



Раздел 3. «Сведения о заявителях услуги»
	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение услуги
	Документ, под​тверждающий правомочие заявителя соответствующей категория 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
	Наниматели жилого помещения или члены семьи нанимателя, зарегистрированные в жилом помещении 
	документ, удостоверяющий личность; доверенность
	подлинник, представляемый для обозрения и подлежащий возврату заявителю, и копия. Оформляется на едином бланке для всей Российской Федерации на русском языке. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги,  не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, не иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

	имеется
	любое дееспособное физическое лицо, достигшее 18 лет, доверенное лицо физического лица, законный представитель

	доверенность
	доверенность оформляется в соответствии со статьями 185-189 Гражданского Кодекса РФ (часть первая) от 30.11.1994 №51-ФЗ. 

Должна быть действительной на срок обращения за предоставлением услуги,  не должна  содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, не должна иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.



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

документа
	Наименования документов, которые предоставляет заявитель для получения услуги
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условие

предоставления

документа
	Установленные требования к документу'
	Форма (шаблон) документа
	Образец

документа/заполнения

документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	 заявление


	 заявление о выдаче дубликата ордера на жилое помещение


	1 экз. подлинник

Действия: проверка на соответствие установленным требованиям, формирование в дело

	-
	сведения заявления подтверждаются подписью лица, подавшего заявление, с проставлением даты заполнения заявления. В случае подачи заявления через законного представителя или доверенного лица сведения, указанные в заявлении, подтверждаются подписью законного представителя, доверенного лица с проставлением даты представления заявления.
	Форма (шаблон) заявления прилагается 


	Образец заполнения заявления прилагается



	2
	документ, подтверждающий личность заявителя 
	паспорт гражданина Российской Федерации


	1 экз. подлинник, копия

Действия:  проверка на соответствие установленным требованиям,  формирование в дело

	-
	оформляется на едином бланке для всей Российской Федерации на русском языке. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги,  не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, не иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	-
	-

	3
	Документ, подтверждающий правовые основания отнесения к членам семьи 
	 свидетельство о заключении либо о расторжении брака, если указанные в ордере на жилое помещение или договоре найма лица сменили фамилию, с одновременным предъявлением подлинников указанных документов

	1 экз. подлинник, копия

Действия:  проверка на соответствие установленным требованиям,  формирование в дело

	-
	оформляется на едином бланке для всей Российской Федерации на русском языке. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги,  не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, не иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	-
	-

	4
	Копия финансово-лицевого счета на занимаемое нанимателем жилое помещение
	копия финансово-лицевого счета на занимаемое нанимателем жилое помещение
	1 экз. подлинник

Действия:  проверка на соответствие установленным требованиям,  формирование в дело

	-
	оформляется на едином бланке для всей Российской Федерации на русском языке. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги,  не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, не иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	-
	-

	5
	Документы, содержащие сведения о лицах, зарегистрированных совместно с заявителем по месту жительства
	Выписка из домовой книги на занимаемое нанимателем жилое помещение
	1 экз. подлинник

Действия:  проверка на соответствие установленным требованиям,  формирование в дело

	-
	оформляется на едином бланке для всей Российской Федерации на русском языке. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги,  не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, не иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	-
	-

	6
	Документы, подтверждающие родственные отношения с нанимателем
	Свидетельство о рождении, о заключении брака
	1 экз. подлинник, копия

Действия:  проверка на соответствие установленным требованиям,  формирование в дело

	-
	оформляется на едином бланке для всей Российской Федерации на русском языке. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги,  не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, не иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	-
	-

	7
	Свидетельство о смерти гражданина, которому был выдан ордер на жилое помещение (при наличии)
	Свидетельство о смерти гражданина, которому был выдан ордер на жилое помещение (при наличии)
	1 экз. подлинник, копия

Действия:  проверка на соответствие установленным требованиям,  формирование в дело

	-
	оформляется на едином бланке для всей Российской Федерации на русском языке. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги,  не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, не иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	-
	-


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 межведомст​венный запрос
	SID электронного сервиса/ наименование вида сведений
	Срок

осуществления

межведомственного информационного
взаимодействия
	Формы (шаблоны) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	Образцы заполнения форм межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	-
	-
	-

	-
	-
	-
	-
	-


	-




Раздел 6. «Результат услуги»
	№

п/п
	Документ/

документы,

являющийся(еся)

результатом

услуги
	Требования к документу/ документам, являющемуся(ихся) результатом услуги
	Характеристика

результата

услуги

(положительный/
отрицательный)
	Форма документа/ документов, являющегося(ихся) результатом услуги
	Образец документа/ документов, являющегося(ихся) результатом услуги
	Способы получения результата услуги
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов услуги

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1
	Дубликат ордера на жилое помещение


	должно содержать ФИО гражданина, которому выдается дубликат ордера, состав семьи, адрес, кол-во комнат, площадь квартиры
	Положительный
	Форма (шаблон) уведомления прилагается 


	Образец уведомления прилагается 


	1. администрация Чамзинского муниципального района (на бумажном носителе)

2. МФЦ (на бумажном носителе)
	бессрочно
	бессрочно

	2
	Уведомление об отказе в выдаче дубликата ордера


	должно содержать основания отказа, номер и дату уведомления
	Отрицательный
	Форма (шаблон) уведомления прилагается 


	Образец уведомления прилагается 


	1. администрация Чамзинского муниципального района (на бумажном носителе)

2. МФЦ (на бумажном носителе)
	бессрочно
	бессрочно


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. Наименование административной процедуры 1

1. Прием и регистрация документов

	1
	Прием и регистрация документов
	проверка документов на соответствие установленным требованиям,  формирование в дело
	Не более 15 минут
	Чуднова Ольга Вячеславовна,

Кияева Нина Васильевна,

Чучкова Марина Анатольевна, Пустакина Наталья Владимировна
	нет
	нет

	n. Наименование административной процедуры 2
2. Принятие решения о выдаче дубликата ордера на жилое помещение


	2
	Рассмотрение документов и принятие решения
	проверка документов на соответствие установленным требованиям,

подготовка 

- дубликата ордера,

- уведомления об отказе в выдаче дубликата ордера
	25 рабочих дней
	Матюшкина Людмила Николаевна, Мешочкова Елена Викторовна
	нет
	нет

	n. Наименование административной процедуры 3

3. Выдача результата заявителю


	3
	Выдача результата
	Выдача 

- дубликата ордера,

- уведомления об отказе в выдаче дубликата ордера
	3 рабочих дня
	Чуднова Ольга Вячеславовна,

Кияева Нина Васильевна,

Чучкова Марина Анатольевна, Пустакина Наталья Владимировна
	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, МФЦ для подачи запроса о предоставлении услуги
	Способ формирования запроса о предоставлении услуги
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса о предоставлении услуги и иных документов, необходимых для предоставления услуги
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление слуги и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
	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 услуги

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Наименование услуги
1.  Выдача дубликатов ордеров (контрольных талонов к ордеру) на жилые помещения

	Региональный портал

государственных услуг
	нет
	нет
	требуется предоставление

заявителем документов на бумажном носителе для оказания услуги
	нет
	нет
	нет


