Администрация Чамзинского муниципального района
РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
  25.02.2014г.                                                                                                     №194
Об утверждении Административного регламента
администрации Чамзинского муниципального района
по предоставлению муниципальной  услуги
«Выдача дубликатов ордеров на жилые помещения»

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации Чамзинского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача дубликатов ордеров на жилые помещения» (далее - Административный регламент).

2. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования в информационном бюллетене Чамзинского муниципального района.
Глава администрации
Чамзинского муниципального района                                              В.Г.Цыбаков
Приложение
                      к   постановлению  администрации
                         Чамзинского муниципального района
                         от 25.02.2013 г. №194
Административный регламент администрации
Чамзинского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача дубликатов ордеров на жилые помещения»
Раздел 1. Общие положения

1. Наименование Административного регламента администрации Чамзинского муниципального района «Выдача дубликатов ордеров на жилые помещения» (далее - Административный регламент).

2. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по выдачи дубликата ордера на жилые помещения (Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур).
 Подраздел 1. Получатели муниципальной услуги

2. Получателями муниципальной  услуги в соответствии с регламентом  являются физические лица-граждане Российской Федерации, которые в соответствии с законодательством могут быть участниками жилищных правоотношений.

В случае невозможности личной явки заявителя при подаче документов и получении дубликата ордера на жилое помещение (либо отказа в выдаче), его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина, согласно полномочиям нотариально заверенной доверенности. Интересы недееспособных граждан при запросе и выдаче дубликата ордера представляет законный представитель – опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних граждан представляют законные представители – родители, усыновители, опекуны.
Раздел 2. Порядок предоставления муниципальной услуги
Подраздел 1. Основные положения порядка предоставления муниципальной услуги

3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется:
а) администрацией Чамзинского муниципального района Республики Мордовия (далее – Администрация)  непосредственно через ее структурное подразделение - организационный отдел - в части рассмотрения заявлений о предоставлении муниципальной услуги либо подготовки мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги, подготовки постановлений Администрации о принятии на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством РФ имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья;

б) муниципальным казенным учреждением Чамзинского муниципального района «Многофункциональный центр по оказанию государственных и муниципальных услуг Чамзинского муниципального района» (далее -  МФЦ) - в части консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги, приема, регистрации заявлений и выдачи документов.

4. Информация об исполнителе муниципальной услуге:
Адрес места нахождения Администрации: 431700, РМ, Чамзинский район, рп. Чамзинка, ул. Победы,  д. 1; тел. (8-834-37) 2-12-00, 2-12-22.
Официальный Интернет-сайт Администрации: http:// chamzinka.e-mordovia.ru
Адрес эл. почты Администрации: admchamzinka@mail.ru
График работы Администрации: понедельник-четверг с 8.30 до 17.30, пятница с 8.30 до 16.30, перерыв с 13.00 до 14.00; выходные дни - суббота, воскресенье.
Адрес места нахождения МФЦ: 431700, рп. Чамзинка, ул. Победы, д. 3
Адрес электронной почты МФЦ:mfc-chamzinka@mail.ru
График работы МФЦ: понедельник-пятница с 8.00 до 19.00, суббота с 9.00 до 14.00, выходной — воскресенье.

5. При предоставлении муниципальной услуги Администрация взаимодействует с:
- Администрациями городских поселений Чамзинского муниципального района;
- Администрациями сельских поселений Чамзинского муниципального района;

- с иными органами и организациями, имеющими сведения, необходимые для оформления дубликата ордера на жилое помещение.

6.  Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является

- выдача дубликата ордера на жилое помещение;

- отказ в выдаче дубликата ордера на жилое помещение.

7. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Выдача дубликата ордера на жилое помещение осуществляется в течение 10 дней с момента регистрации заявления. Срок исправления технических ошибок, допущенных при оформлении дубликата ордера, не должен превышать трех дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке.

8. Правовые основы предоставления муниципальной функции:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;
- Жилищным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями от 30.11.2011г.);
- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210 ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральным законом  от 08.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (с изменениями и дополнениями от 28.06.2010г.);
- Уставом Чамзинского муниципального района;
- настоящим Административным регламентом.

9. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Перечень документов, которые лично предоставляются заявителем или его представителем:
- заявление на выдачу дубликата ордера на жилое помещение,
- документы, удостоверяющие личность заявителя,
- документы о заключении либо о расторжении брака, если указанные в ордере на жилое помещение или договоре найма лица сменили фамилию,
- документы, подтверждающие родственные отношения,
- свидетельство о смерти (при наличии).

Перечень документов, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг:
- справка о составе семьи,
- копия   финансового лицевого  счета;
- выписка из домовой книги.
Подраздел 2. Основания для отказа в предоставлении
муниципальной услуги

10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является обращение ненадлежащего лица (лица, не соответствующего требованиям  пункта 9 настоящего Административного регламента).

11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- отсутствие полного комплекта документов, указанных в пункте 8 раздела 2  настоящего Административного регламента;

- документы, представленные на выдачу дубликата ордера на жилое помещение по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- если заявителем утрачено право на данное жилое помещение и жилое помещение занято иными лицами по договору найма.
Подраздел 3. Стандарт комфортности
12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.
Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.
2) На информационных стендах в МФЦ содержится следующая информация:
- номера окон, где осуществляется прием и информирование заинтересованных лиц, контактные телефоны, график работы, фамилии
имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование;
- полное наименование органа местного самоуправления и организаций, предоставляющих муниципальную услугу;
- перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы.
3) На официальном сайте администрации Чамзинского муниципального района размещается следующая информация:
- местонахождение, телефоны, адрес электронной почты Администрации и МФЦ;
- образцы заявлений;
- срок предоставления муниципальной услуги;
- текст настоящего Административного регламента.
14. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются количество принятых обращений граждан, количество положительных решений, принятых по результатам рассмотрения соответствующих заявлений, количество жалоб заявителей. Данные показатели выявляются по итогам текущего контроля за исполнением настоящего Административного регламента в соответствии с настоящим Административным регламентом.
Подраздел 4. Требования к оплате предоставления муниципальной услуги, иные требования к предоставлению муниципальной услуги

15. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

16. Преимущества для отдельных категорий получателей муниципальной услуги не установлены. Прием граждан осуществляется в порядке очередности.

Раздел 3. Административные процедуры
Подраздел 1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур
в электронной форме

17. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги:
- принятие заявления о выдаче дубликата ордера и документы к нему;
- регистрация заявления;
- подготовка и отправка заявителю уведомления о выдаче дубликата ордера на жилое помещение или об отказе в выдаче;
- подготовка специалистом Отдела решения о выдаче дубликата ордера на жилое помещение с указанием оснований;
- подготовка дубликата ордера;
-  выдача дубликата ордера (отказ в выдаче дубликата ордера).

18.Прием заявлений и требуемых документов.

Основанием для выдачи дубликата ордера является заявление о выдаче дубликата ордера.

Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с подачи заявления в МКУ "МФЦ".

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет:
- документ, удостоверяющий личность заявителя (полномочия его представителя);
- правильность заполнения заявления;
- комплектность прилагаемых к заявлению документов.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, специалист оказывает содействие в его заполнении.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

19. Рассмотрение заявлений и представленных документов.

Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления о выдаче дубликата ордера на жилое помещение является поступление специалисту организационного отдела, ответственному за подготовку дубликата ордера жилого помещения, соответствующего заявления с приложением комплекта документов.

Специалист организационного отдела проверяет комплектность документов, соответствие и действительность сведений и документов, представленных для  выдачи дубликата ордера на жилое помещение.

Максимальный срок выполнения действий составляет 5 рабочих дней.

Подраздел 2. Подготовка и выдача документов.

20. Процедура подготовки и выдачи дубликата ордера  осуществляется в следующем порядке:
- специалист организационного отдела готовит и направляет заявителю уведомление о выдаче дубликата ордера на жилое помещение;
- специалист организационного отдела готовит дубликат ордера на жилое помещение, регистрирует дубликат ордера на жилое помещение в Журнале регистрации дубликатов ордера на жилое помещение;
-  выдает дубликат.

Максимальный срок выполнения действий составляет 10 дней.
Раздел 4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги.

21. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги.

Начальник организационного отдела осуществляет:
- текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистом организационного отдела по исполнению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами настоящего Регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, администрации Чамзинского муниципального района при предоставлении муниципальной услуги.

22. Ответственность специалистов отдела за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги.

Специалист организационного отдела, ответственный за прием, оформление дубликатов ордеров на жилое помещение, письменное извещение об отказе в выдаче дубликата ордера на жилое помещение, нееут персональную ответственность за соблюдение законности, сроков, порядка приема документов, оформления дубликата, подготовку письменного извещения о приостановлении подготовки дубликата ордера, об отказе в выдаче, правильность сведений, внесенных в Журналы регистрации выдачи дубликатов ордеров.

Должностные лица администрации Чамзинского муниципального района, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

23. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Плановый контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется один раз в три месяца.

Плановый контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами отдела, осуществляющими предоставление муниципальных услуг, положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации,  администрации Чамзинского муниципального района.

24.Порядок осуществления внеплановых проверок.

Внеплановая проверка осуществляется при поступлении устного или письменного заявления и/или жалобы на действия (бездействие) и/или решения должностного лица отдела, осуществленные и принятые им в ходе предоставления муниципальной услуги.

Срок осуществления внеплановой проверки, принятия решений и подготовки ответов до 30 дней со дня поступления заявления и/или жалобы.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение обращений заявителей и иных заинтересованных лиц, содержащих жалобы на действия и/или бездействие должностных лиц отдела, принятие решений и подготовку ответов на указанные обращения. По результатам проверок уполномоченное должностное лицо дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.
 Раздел 5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых)  в ходе предоставления   Услуги

25. Заинтересованное лицо может обратиться с заявлением и/или жалобой (далее - жалоба) на действия (бездействие)  должностного лица Администрации непосредственно к Главе администрации Чамзинского муниципального района.

26. Заявление и/или жалоба подлежит обязательному рассмотрению.

27. Жалоба может быть подана в письменной или в устной форме.

28. В устной  форме жалобы рассматриваются по общему правилу  в  ходе  личного  приема  Главы  администрации.

29. Жалобы, поданные в письменном виде Главе администрации, подлежат обязательной регистрации  в течение 3 дней с момента поступления в Администрацию.

30. Основанием для начала рассмотрения жалобы является поступление ее на имя Главы администрации или его заместителя.

31. Жалоба рассматривается в срок не позднее 30 дней со дня ее регистрации.

32. Глава Администрации вправе отказать в рассмотрении жалобы по следующим основаниям:
-   отсутствуют реквизиты заявителя;
-   отсутствует указание на предмет обжалования;
-   заявитель жалобы обжалует судебное решение;
-   в  жалобе  содержатся  нецензурные  либо  оскорбительные выражения,  угрозы  жизни,  здоровью  и  имуществу должностного лица, а также членам его семьи;
-   текст жалобы не поддается прочтению;
-   в жалобе содержится вопрос, на который заявителю жалобы многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или    обстоятельства. В этом случае Глава администрации, вправе принять    решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки по данному вопросу.

33. В случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, лицу, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

34. Заинтересованные лица вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц, а также решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.
                                                                        Приложение 1
            к Административному регламенту
                                                                 Администрации Чамзинского
                                                                                   муниципального района
                                                                                 Главе Администрации
                                                                                 Чамзинского муниципального
                                                                                 района
                                                                                 Цыбакову В.Г.                                                                                 
                                                                                от _______________________
                                                                                                                                                                              (Ф.И.О)
                                                                                                                                          __________________________
                                                                                 проживающего(ей) по адресу:
                                                                                  _________________________
                                                                                  _________________________
                                                                                  телефон _________________
 
Заявление
        Прошу Вас выдать дубликат ордера на жилое помещение, расположенное по адресу:___________________________________________,
в связи с утерей оригинала.
 Дата _____  ____________  20___г.
 
Подпись _________________ /_____________________/
(Ф.И.О)
Приложение 2
к Административному регламенту
                                           Администрации Чамзинского
                                  муниципального района
Исполнительный комитет Чамзинского Совета депутатов
трудящихся Мордовской АССР
                                     _______ дня _______месяца ___ года
Контрольный талон к ордеру № __ серия _____
Фамилия ________________
Имя, отчество ______________
Место работы _________________
Должность ________________________
Очередник  ____________________________
    (исполкома местного Совета депутатов трудящихся, предприятия, учреждения, организации)
Рабочий, врач, учитель, военнослужащий, уволенный в запас или в отставку, инвалид Отечественной войны, семья погибшего (подчеркнуть).
Какая жилая площадь предоставляется:
в новостройке, за выездом, за счет 10 проц., за счет целевой жилой площади.
Основание выдачи ордера:
Решение исполкома _________ № _ ______
	Число выезжаю-щих
	Кол-во комнат
	Всего жилой площади со встроенными шкафами в жилых комнатах, кв.м.
	В том числе площадь встроенных шкафов в жилых комнатах, кв.м.
	Адрес: __________
Проспект, ул., ___________
дом №, кор. №________
квартира № ________
комната № ______________

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Начальникк отдела учета и распределения жилой площади (начальник жилищного управления) рай (гор) исполкома.
Ордер получил _________________________
Дата _______ г._____
Гр. ________   вселилась на указанную жилую площадь ________________
с семьей в количестве _____________ чел. ________________ __________
Печать.     Дата _______________________________ Управляющий домом
                                                                           ___________________________
                                                                                             (подпись)
Контрольный талон подлежит возврату в управление (отдел учета и распределения жилой площади) в жилищное управление рай (гор) исполкома в течение двух дней со дня сдачи в ЭК (домоуправление).
_________г. Дубликат ордера выдан взамен утраченного _______________________.
Подлинник ордера хранится в делах администрации Чамзинского муниципального района Республики Мордовия.
Руководитель аппарата администрации
Чамзинского муниципального района                                                                                                                                  
Состав семьи
	№ п/п
	ФИО
	Родственные отношения

	1
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