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предоставления муниципальной услуги «Оформление дубликатов договоров приватизации жилых помещений муниципального жилищного фонда»

РАЗДЕЛ 1
 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оформление дубликатов договоров приватизации жилых помещений муниципального жилищного фонда» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих в процессе предоставления муниципальной услуги, и определяет состав, сроки и последовательность выполнения административных процедур (действий), в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме.
2. Предметом регулирования Административного регламента являются отношения, возникающие в связи с реализацией права заявителей, указанных 
в пункте 3 настоящего Административного регламента, на предоставление муниципальной услуги.
3. Заявителями на получение муниципальной услуги выступают собственники жилых помещений на основании договоров приватизации либо 
их наследники (далее - заявители). Дубликат договора приватизации жилого помещения выдается любому из собственников жилого помещения на основании договора приватизации; согласие других собственников жилого помещения 
на оформление дубликата договора приватизации не требуется. 
От имени заявителей с заявлениями о предоставлении муниципальной услуги вправе обратиться их представители.
Полномочия представителя при этом должны быть подтверждены в соответствии со статьей 185 Гражданского кодекса Российской Федерации:
нотариально удостоверенной доверенностью;
доверенностью, приравненной к нотариально удостоверенной. 
Полномочия опекуна подтверждаются решением об установлении опеки.
4. Основные термины и определения, используемые в Административном регламенте:
договор приватизации муниципального жилого помещения - договор, заключаемый между собственником муниципального жилого помещения муниципального жилищного фонда (либо уполномоченным им лицом) и физическим лицом с целью безвозмездной передачи муниципального жилого помещения во владение, пользование и распоряжение (в собственность) граждан(ина)(ки) 
в установленном действующим законодательством порядке;
 дубликат - второй или следующий экземпляр договора приватизации муниципального жилищного фонда, имеющий одинаковую с подлинником юридическую силу.
5. Муниципальную услугу предоставляет Администрация города Екатеринбурга в лице Комитета по жилищной политике (далее - Комитет).
Информация о местонахождении, номерах справочных телефонов, графике работы, почтовом адресе, адрес сайтов и электронной почты Комитета размещена 
в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: на официальном сайте Администрации города Екатеринбурга (екатеринбург.рф) в разделе «Муниципальные услуги».
Прием заявителей для консультирования и приема заявлений и документов осуществляется также в Муниципальном казенном учреждении «Центр муниципальных услуг (далее – МКУ ЦМУ) и в Государственном бюджетном учреждении Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - многофункциональный центр) 
и в их отделах по приему и выдаче документов. С адресами и графиками работы отделов по приему и выдаче документов МКУ ЦМУ и многофункционального центра можно ознакомиться на официальных сайтах в информационно-телекоммуникационной сети Интернет по адресам: цму.екатеринбург.рф, 
mfc66.ru.
Заявление и копии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель может подать путем обращения к федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных 
и муниципальных услуг (функций)» (http://gosuslugi.ru) (далее – Единый портал) 
в электронном виде.
Получение муниципальной услуги в электронном виде доступно заявителям, зарегистрированным на Едином портале, имеющим учетную запись с уровнем «Подтвержденная». Результирующий документ (дубликат договора приватизации жилого помещения муниципального жилищного фонда) выдается лично 
при предъявлении документа, удостоверяющего личность заявителя. 
6. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:
в разделе «Муниципальные услуги Администрации Екатеринбурга» официального сайта Администрации города Екатеринбурга» (услуги.екатеринбург.рф);
на информационном стенде Комитета;
по телефону;
на личном приеме заявителей в Комитете.
Также информацию о порядке предоставления услуги можно получить:
в МКУ ЦМУ и его отделах приема и выдачи документов;
в многофункциональном центре и его филиалах.
7. Заявитель имеет право на получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги.
Информирование заявителей осуществляется сотрудниками Комитета на личном приеме или по телефону.
Ответ на письменное обращение направляется на почтовый или электронный адрес, указанный заявителем, в течении 30 календарных дней с момента регистрации обращения.
В случае поступления запроса через многофункциональный центр или МКУ ЦМУ информация о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителю специалистами многофункционального центра, МКУ ЦМУ 
или Комитета.
При обращении за предоставлением муниципальной услуги в электронном виде информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется в раздел «Личный кабинет» на Едином портале.

РАЗДЕЛ 2
СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

8. Наименование муниципальной услуги - «Оформление дубликатов договоров приватизации жилых помещений муниципального жилищного фонда».
9. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией города Екатеринбурга в лице Комитета.
В предоставлении муниципальной услуги участвуют:
Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области (http://www.to66.rosreestr.ru) (далее - Росреестр).
Екатеринбургское муниципальное унитарное предприятие «Бюро технической инвентаризации».
10. Получение муниципальной услуги в многофункциональном центре 
или МКУ ЦМУ осуществляется в порядке, предусмотренном соглашением 
о взаимодействии, заключенным между Администрацией города Екатеринбурга 
и многофункциональным центром или МКУ ЦМУ, со дня вступления в силу соглашения о взаимодействии.
11. 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» органы, предоставляющие государственные 
и муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных 
с обращением в государственные органы, органы местного самоуправления 
и организации, за исключением услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Екатеринбургской городской Думы.
12. Результатом предоставления муниципальной услуги является оформление дубликата договора приватизации жилого помещения муниципального жилищного фонда.
Заявителю может быть отказано в оформлении дубликата договора приватизации жилого помещения муниципального жилищного фонда при наличии оснований для отказа, указанных в пункте 19 Административного регламента.
13. Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня регистрации заявления об оформлении дубликата договора приватизации жилого помещения муниципального жилищного фонда (далее заявление) и не превышает 30 календарных дней.
При подаче заявления в электронной форме через Единый портал срок предоставления муниципальной услуги не превышает 28 календарных дней со дня регистрации такого заявления.
14. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, размещен в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: в разделе «Муниципальные услуги Администрации Екатеринбурга» официального сайта Администрации города Екатеринбурга (услуги.екатеринбург.рф).
15. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, приведен 
в таблице 1.
 Таблица 1

	Категория и (или) наименование представляемого документа
	Форма представления документа
	Примечание

	1
	2
	3

	Заявление об оказании услуги
	Подлинник
	Заявление оформляется на бланке (Приложение № 1)

	Документ, удостоверяющий личность заявителя, из числа следующих:
	Копия с предъявлением подлинника или нотариально заверенная копия
	-

	паспорт гражданина Российской Федерации <*>
	То же
	-

	вид на жительство <*>
	-"-
	-

	военный билет офицера запаса <*>
	-"-
	-

	военный билет солдата, матроса, сержанта, старшины, прапорщика, мичмана <*>
	-"-
	-

	временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме N 2-П <*>
	Копия с предъявлением подлинника или нотариально заверенная копия
	

	временное удостоверение, выданное взамен военного билета офицера запаса <*>
	То же
	-

	временное удостоверение, выданное взамен военного билета солдата, матроса, сержанта, старшины, прапорщика, мичмана <*>
	-"-
	-

	общегражданский заграничный паспорт гражданина Российской Федерации <*>
	-"-
	-

	удостоверение гражданина, подлежащего призыву на военную службу <*>
	-"-
	-

	свидетельство о рождении <*>
	-"-
	Документ представляется законным представителем малолетнего ребенка, не достигшего 14 лет, в случае если малолетний ребенок является собственником жилого помещения

	Документы, предъявляемые в случае перемены имени, фамилии собственника, из числа следующих:
	Копия с предъявлением подлинника или нотариально заверенная копия
	-

	свидетельство о заключении брака <*>
	Копия с предъявлением подлинника или нотариально заверенная копия
	-

	свидетельство о перемене имени <*>
	То же
	-

	свидетельство о рождении <*>
	-"-
	-

	свидетельство об установлении отцовства <*>
	-"-
	-

	свидетельство об усыновлении <*>
	-"-
	-

	свидетельство о расторжении брака <*>
	-"-
	-

	Свидетельство о смерти <*>
	Копия с предъявлением подлинника или нотариально заверенная копия
	Документ представляется в обязательном порядке наследниками в случае смерти собственника жилого помещения на основании договора приватизации

	Запрос нотариуса о выдаче дубликата договора приватизации <**>
	Подлинник
	Документ представляется в обязательном порядке наследниками в случае смерти собственника жилого помещения на основании договора приватизации

	Завещание <**>
	Нотариально заверенная копия
	Документ представляется наследниками в случае смерти собственника жилого помещения на основании договора приватизации при наследовании по завещанию

	[bookmark: Par187]<*> Документ включен в перечень документов, представляемых заявителем, утвержденный частью 6 пункта 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

	[bookmark: Par188]<**> Документ является результатом оказания услуги, являющейся необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Администрацией города Екатеринбурга муниципальных услуг, утвержден Решением Екатеринбургской городской Думы от 24.01.2012 N 1/52 "Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Администрацией города Екатеринбурга муниципальных услуг, и порядка определения размера платы за их оказание".



16. Файлы, поступившие в Комитет с использованием Единого портала, должны содержать электронные копии документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
Допустимые форматы файлов с электронными копиями документов, прикрепленными к запросу: rtf, txt, doc, docs, odf, jpg, jpeg, png, bmp, tga, tiff, pdf, divu. Из указанных файлов может быть сформирован архивный файл формата zip. Максимально допустимый размер одного файла – 5 МБ. Направление многотомных архивов не допускается.
Файлы, содержащие электронные копии документов, не должны быть повреждены, и должны производиться без системных или иных ошибок.
Подписание электронных документов электронной подписью не требуется.
17. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций, приведен в таблице 2.
Указанные документы могут быть получены без участия заявителя в ходе межведомственного информационного обмена.  Заявитель вправе по собственной инициативе представить эти документы.
В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя:
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;
представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных органам государственной власти или органам местного самоуправления организаций, в соответствии 
с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области 
и муниципальным правовыми актами, за исключением документов, включенных 
в перечень, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Таблица 2

	Категория и (или) наименование запрашиваемого документа
	Документ, представляемый заявителем по собственной инициативе взамен запрашиваемого
	Примечание

	1
	2
	3

	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (содержащая общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости) в отношении жилого помещения, на которое оформляется дубликат договора приватизации для подтверждения факта регистрации права собственности заявителя (заявителей) либо наследодателя на жилое помещение.
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним
	 Запрашивается в Росреестре

	Справка о принадлежности объекта недвижимости 
	Справка о принадлежности объекта недвижимости
	Запрашивается в Екатеринбургском муниципальном унитарном предприятии «Бюро технической инвентаризации»



18. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в принятии заявлений 
и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
представлены нечитаемые документы, документы с приписками, подчистками, помарками;
представлены документы лицом, не уполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения муниципальной услуги на другое лицо);
не заполнены или заполнены не все поля заявления;
заявитель не представил подлинники документов, перечисленных в пункте 15 Административного регламента, в случае личного обращения в Комитет, МКУ ЦМУ или многофункциональный центр;
заявителем представлен не полный пакет документов, перечисленных в пункте 15 настоящего Административного регламента.
В случае подачи заявления в форме электронного документа через Единый портал:
дополнительно применяется такое основание для отказа в приеме заявления 
и документов, как несоответствие электронных копий документов требованиям 
к электронным копиям документов, указанным в пункте 16 Административного регламента.
19. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
заявитель не является собственником жилого помещения на основании договора приватизации либо его наследником;
договор приватизации жилого помещения с Администрацией города Екатеринбурга не заключался;
отсутствует договор приватизации жилого помещения в автоматизированной информационной системе «Жилищная политика» (далее – АИС «Жилищная политика») Комитета;
подлинники документов, представленных заявителем, не соответствуют электронным копиям таких документов, направленных через Единый портал.
20. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги, приведены в таблице 3.

Таблица 3

	Наименование услуги
	Порядок, размер и основания взимания платы за услугу

	1
	2

	Нотариальное удостоверение документов, нотариальное заверение копий документов, выдача нотариусом документов в целях предоставления муниципальных услуг
	Услуга предоставляется платно. Размер и порядок взимания платы за совершение нотариальных действий установлен Основами законодательства Российской Федерации о нотариате от 11.02.1993 № 4462-1



21. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.
22. Максимальный срок ожидания в очереди при обращении заявителя 
в Комитет, МКУ ЦМУ или многофункциональный центр составляет 15 минут.
23. Регистрация заявления в АИС «Жилищная политика» осуществляется 
в следующее сроки:
в случае личного обращения заявителя в Комитет – в момент обращения заявителя;
в случае личного обращения в МКУ ЦМУ или многофункциональный центр – 
в течение одного дня со дня поступления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в Комитет.
24. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать требованиям противопожарной безопасности, санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
25. [bookmark: Par194]Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:
количество обращений за получением муниципальной услуги;
количество получателей муниципальной услуги;
количество консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги;
среднее количество человеко-часов, затраченных на предоставление одной муниципальной услуги;
количество регламентированных посещений Комитета для получения муниципальной услуги;
максимальное количество документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
максимальное количество межведомственных запросов для обеспечения получения муниципальной услуги, в том числе запросов, осуществляемых с помощью системы межведомственного электронного взаимодействия;
максимальное количество документов, самостоятельно предоставляемых заявителем для получения муниципальной услуги;
максимальное время ожидания от момента обращения за получением муниципальной услуги до фактического начала предоставления муниципальной услуги;
возможность получения муниципальной услуги через многофункциональный центр;
наличие информационной системы, автоматизирующей процесс предоставления муниципальной услуги;
возможность получения муниципальной услуги через сеть Интернет, в том числе:
запись для получения муниципальной услуги через сеть Интернет;
подача заявления для получения муниципальной услуги через сеть Интернет;
возможность мониторинга хода оказания муниципальной услуги через сеть Интернет;
возможность получения результата муниципальной услуги через сеть Интернет;
доступность бланков заявлений или иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в сети Интернет;
размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги 
в сети Интернет;
размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги 
в брошюрах, буклетах, на информационных стендах, размещенных в помещениях Комитета;
возможность получения консультации специалиста по вопросам предоставления муниципальной услуги по телефону, через сеть Интернет, 
по электронной почте, при личном обращении, при письменном обращении через организации почтовой связи;
обеспечение возможности обслуживания людей с ограниченными возможностями (наличие пандусов, специальных ограждений, перил, обеспечивающих беспрепятственное передвижение инвалидных колясок);
наличие электронной системы управления очередью на прием для получения муниципальной услуги;
максимальная удаленность места жительства потенциального заявителя 
от ближайшего места предоставления муниципальной услуги;
максимальное время перемещения от места жительства потенциального заявителя до ближайшего места предоставления муниципальной услуги 
на общественном транспорте;
доля заявителей, удовлетворенных качеством предоставления муниципальной услуги, от общего числа опрошенных заявителей;
доля заявителей, удовлетворенных результатом предоставления муниципальной услуги, от общего числа опрошенных заявителей;
доля обращений за получением муниципальной услуги через сеть Интернет от общего количества обращений за получением услуги;
количество обоснованных жалоб на нарушение предоставления муниципальной услуги;
доля обоснованных жалоб от общего количества обращений за получением муниципальной услуги;
количество обращений в судебные органы для обжалования действий (бездействия) и (или) решений должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.

РАЗДЕЛ 3 
СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ),
ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ,
В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ 
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) 
В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ

Глава 1. Состав административных процедур

26. В ходе предоставления муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:
прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;
рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений;
принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
выдача (отказ в выдаче) дубликата договора приватизации жилого помещения муниципального жилищного фонда.

Глава 2. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов

27. Основанием для начала выполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в Комитет, МКУ ЦМУ, многофункциональный центр или на Единый портал.
28. Основанием для начала исполнения административной процедуры «Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов» является поступление в Комитет, МКУ ЦМУ или многофункциональный центр заявления об оформлении дубликата договора приватизации жилого помещения муниципального жилищного фонда и документов, предусмотренных пунктом 15 Административного регламента, в том числе в электронной форме.
29. Для подачи заявлений в электронном виде с использованием Единого портала заявителю необходимо зарегистрироваться на Едином портале, получить личный пароль и логин для доступа в раздел «Личный кабинет» на Едином портале
 и выполнить следующие действия:
выбрать в разделе «Личный кабинет пользователя» последовательно пункты меню «Органы власти», «Органы власти по местоположению», «Комитет по жилищной политике Администрации города Екатеринбурга», «Оформление дубликата договора приватизации жилого помещения муниципального жилищного фонда», «Получить услугу»;
заполнить форму заявления, в специальных полях электронного заявления, прикрепить отсканированные копии документов, указанных в пункте 15 Административного регламента, подтвердить согласие на обработку, хранение 
и использование персональных данных и подтвердить необходимость получения услуги, выбрав пункт меню «Подать заявление».
30. При поступлении заявления и документов, указанных в пункте 15 Административного регламента, через Единый портал специалист, ответственный 
за прием заявления и документов:
1) присваивает заявлению соответствующий регистрационный номер 
с проставлением регистрационного номера и даты регистрации непосредственно на бланке заявления и вносит необходимые сведения в автоматизированную систему документационного обеспечения управления Администрации города Екатеринбурга;
2) направляет заявителю в «Личный кабинет» на Едином портале уведомление о регистрации заявления;
3) при наличии оснований для отказа в приеме заявления и документов, указанных в пункте 19 Административного регламента, направляет заявителю 
в «Личный кабинет» на Едином портале уведомление об отказе в принятии заявления и документов.
Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, поступившего в форме электронного документа через Единый портал, составляет два рабочих дня.
31. При подаче заявителем заявления и документов, указанных в пункте 15 Административного регламента, от заявителя на личном приеме в Комитете (МКУ ЦМУ или многофункциональном центре) специалист, ответственный за прием заявления и документов, проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя и полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени (в случае обращения представителя заявителя).
32. Специалист, ответственный за прием заявления и документов, сличает представленные экземпляры подлинников и копий документов.
33. В случае отсутствия оснований для отказа в принятии заявления 
и документов, указанных в пункте 19 Административного регламента, специалист, ответственный за прием заявления и документов, производит регистрацию заявления путем внесения записи в автоматизированную систему документационного обеспечения управления Администрации города Екатеринбурга, а также выдает расписку заявителю в принятии заявления и документов.
34. При наличии оснований для отказа в принятии заявления и документов, указанных в пункте 18 Административного регламента специалист, ответственный за прием заявления и документов, возвращает заявителю заявление и документы и устно разъясняет причину отказа.
35. Результатом административной процедуры является регистрация заявления и документов, либо отказ в регистрации заявления и документов.
36. Заявление и документы, прошедшие регистрацию (МКУ ЦМУ или многофункциональном центре), в течение одного рабочего дня направляются специалисту Комитета, ответственному за рассмотрение документов, для проверки сведений, в них содержащихся.

Глава 3. Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений

37. Основанием для начала административной процедуры «Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений» является поступление заявления и документов, прошедших регистрацию, специалисту Комитета, ответственному за рассмотрение документов.
Специалист Комитета, ответственный за рассмотрение документов, в течение семи календарных дней со дня представления заявления и документов осуществляет проверку сведений, содержащихся в документах.
Специалист Комитета, ответственный за рассмотрение документов:
устанавливает факт полноты представления заявителями необходимых документов;
запрашивает в порядке межведомственного взаимодействия в Росреестр выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество 
и сделок с ним (содержащую общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости) для подтверждения факта регистрации права собственности заявителя (заявителей) либо наследодателя на жилое помещение;
направляет запрос в архив Комитета;
направляет запрос в Екатеринбургское муниципальное унитарное предприятие «Бюро технической инвентаризации».
Срок направления межведомственных запросов составляет пять рабочих дней со дня регистрации заявления в Комитете.
38. Результатом выполнения административной процедуры является подготовка пакета документов, необходимых для принятия решения о предоставлении либо об отказе в оформлении дубликата договора приватизации.

Глава 4. Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги

39. Основанием для начала административной процедуры «Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги» является результат рассмотрения документов специалистом Комитета, ответственным за рассмотрение документов.
40. При наличии оснований для отказа в принятии заявления и документов, указанных в пункте 19 Административного регламента, специалист Комитета, ответственный за рассмотрение документов, готовит проект письма об отказе 
в оформлении дубликата договора приватизации жилого помещения муниципального жилищного фонда.
При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги по заявлению, поданному через Единый портал, указанных в пункте 19 Административного регламента, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги в электронном виде, направляет заявителю в раздел «Личный кабинет» на Едином портале уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа.
Специалист Комитета, ответственный за рассмотрение документов, в течение семи дней представляет проект письма на подпись председателю Комитета или его заместителю.
Председатель Комитета (его заместитель) рассматривает и подписывает проект письма об отказе в оформлении дубликата договора приватизации жилого помещения муниципального жилищного фонда в течение трех календарных дней.
В течение двух календарных дней со дня подписания письма документ заявителю направляется ему по почте.
В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 19 Административного регламента, специалист, ответственный за рассмотрение документов, готовит дубликат договора приватизации жилого помещения муниципального жилищного фонда.
В случае подачи заявления через Единый портал специалист, ответственный за рассмотрение документов, направляет заявителю в «Личный кабинет» на Едином портале уведомление о необходимости лично явиться в назначенные дату и время для представления подлинников документов и получения дубликата договора приватизации жилого помещения с указанием: адреса, графика работы Комитета и куда необходимо обратиться.
Специалист Комитета, ответственный за рассмотрение документов, представляет дубликат договора приватизации жилого помещения муниципального жилищного фонда на подпись председателю Комитета (его заместителю).
Председатель Комитета (его заместитель) рассматривает и подписывает поступивший дубликат договора приватизации в течение трех календарных дней.
Специалист Комитета, ответственный за рассмотрение документов, выдает подписанный дубликат договора приватизации жилого помещения муниципального жилищного фонда заявителю, который подтверждает получение дубликата договора приватизации личной подписью на заявлении об оказании муниципальной услуги.
41. Результатом административной процедуры является выдача (отказ 
в выдаче) дубликата договора приватизации жилого помещения муниципального фонда на бумажном носителе в Комитете или в случае подачи заявления через МКУ ЦМУ или многофункциональный центр (при личном обращении). 
Специалист Комитета, ответственный за рассмотрение документов, готовит проект дубликата договора приватизации жилого помещения муниципального жилищного фонда или письма об отказе в оформлении дубликата договора приватизации жилого помещения муниципального жилищного фонда в срок, 
не превышающий 15 календарных дней.

Глава 5. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных результате предоставления муниципальной услуги документах, сроки внесения таких исправлений

42. В случае обнаружения опечатки или ошибки в дубликате договора приватизации, соответствующее заявление подается в порядке, установленном настоящим Регламентом по выбору заявителя (личный прием, МКУ ЦМУ или многофункциональный центр).
Специалист Комитета, ответственный за рассмотрение документов, вносит необходимые изменения в дубликат договора приватизации в срок, не превышающий 15 дней.
43. Результатом административной процедуры является выдача дубликата договора приватизации жилого помещения муниципального фонда на бумажном носителе или в случае подачи заявления через МКУ ЦМУ или многофункциональный центр (при личном обращении).
РАЗДЕЛ 4
ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

44. В целях эффективности, полноты и качества предоставления муниципальной услуги контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется председателем Комитета, его заместителем.
45. Задачами контроля являются:
соблюдение специалистами Комитета положений Административного регламента, порядка и сроков осуществления административных процедур (действий);
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.
46. Формами осуществления контроля являются проверки (плановые 
и внеплановые) и текущий контроль.
47. Текущий контроль за надлежащим выполнением специалистами Комитета административных действий в рамках административных процедур осуществляется председателем Комитета, его заместителем.
48. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводит председатель Комитета. Плановые проверки проводятся не реже одного раза в год в соответствии с приказом председателя Комитета. Внеплановые проверки проводятся на основании жалоб заявителей на решения, принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги, или действия (бездействие) должностных лиц и специалистов Комитета, в чьи должностные обязанности входит непосредственное участие в предоставлении муниципальной услуги.
49. В ходе проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные 
с предоставлением муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.
50. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные специалисты Комитета привлекаются к дисциплинарной ответственности в порядке, установленном трудовым законодательством Российской Федерации и законодательством Российской Федерации о муниципальной службе.

РАЗДЕЛ 5
ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ЗАЯВИТЕЛЕМ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) 
УЧРЕЖДЕНИЙ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩИХ МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, 
ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, А ТАКЖЕ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА 
И ЕГО РАБОТНИКОВ

51. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц и решений, принятых при предоставлении муниципальной услуги.
52. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
требование от заявителя представления документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области, Администрации города Екатеринбурга для предоставления муниципальной услуги;
отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области, Администрации города Екатеринбурга для предоставления муниципальной услуги;
отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области, Администрации города Екатеринбурга;
требование от заявителя внесения при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области, Администрации города Екатеринбурга;
отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
53. Жалоба подается в Администрацию города Екатеринбурга 
в письменной форме на бумажном носителе (в том числе при личном приеме заявителя) или в электронной форме. 
54. Полная информация о порядке подачи и рассмотрения жалоб, в том числе информация о должностных лицах, уполномоченных на рассмотрение жалобы, адресах для подачи жалоб в письменном и электронном виде, размещается:
на стендах в местах предоставления муниципальной услуги;
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг» в разделе «Дополнительная информация / Порядок обжалования» соответствующей муниципальной услуги;
в подразделе «Порядок обжалования» при выборе соответствующей услуги 
в каталоге услуг раздела «Муниципальные услуги Администрации Екатеринбурга» официального сайта Администрации города Екатеринбурга в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (услуги.екатеринбург.рф).
Консультирование заявителей о порядке обжалования осуществляется при личном приеме, а также по телефону, указанному в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте.
55. Жалоба может быть направлена по почте, а также может быть принята в ходе личного приема заявителя.
56. В соответствии с законодательством Российской Федерации в случае подачи жалобы на личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность.
В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена доверенность, оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации. При подаче жалобы в электронном виде документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлен в форме электронного документа, подписанного простой электронной подписью; при этом представление документа, удостоверяющего личность заявителя, не требуется.
57. В электронном виде жалобы направляются:
в раздел «Муниципальные услуги Администрации Екатеринбурга» официального сайта Администрации города Екатеринбурга в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (услуги.екатеринбург.рф, сервис «Подача жалобы»);
в раздел «Личный кабинет гражданина» официального сайта Администрации города Екатеринбурга в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (кабинет.екатеринбург.рф, сервис «Подать жалобу»);
в федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
на портал федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении муниципальных услуг органами, предоставляющими муниципальную услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими (далее – система досудебного обжалования).
58. Жалоба должна содержать:
фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона 
(при наличии), адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
наименование органа Администрации города Екатеринбурга, предоставляющего муниципальную услугу, наименование должности, фамилию, имя, отчество (при наличии) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо иного муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо иного муниципального служащего;
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением 
и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо иного муниципального служащего (заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии).
59. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо Администрации города Екатеринбурга принимает одно из следующих решений:
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Комитетом 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;
отказывает в удовлетворении жалобы.
60. В удовлетворении жалобы может быть отказано:
если в результате рассмотрения жалобы, изложенные в ней сведения не подтвердились;
при наличии вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
в случае подачи жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены 
в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
при наличии решения по жалобе, принятого ранее в отношении того 
же заявителя и по тому же предмету жалобы;
если по результатам рассмотрения жалобы решения и действия (бездействие) органа Администрации города Екатеринбурга, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц либо иных муниципальных служащих, принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги, признаны правомерными.
61. Жалоба может быть оставлена без ответа в следующих случаях:
наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица или иных муниципальных служащих, а также членов их семей;
отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
62. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (с указанием мер по устранению выявленных нарушений при удовлетворении жалобы) направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменном виде и по желанию заявителя в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.
63. В случае если жалоба направлена посредством системы досудебного обжалования, ответ заявителю направляется посредством указанной системы.
Формы писем об удовлетворении и отказе в удовлетворении жалобы приведены в приложениях № 1 и 2 к Положению, утвержденному Постановлением Администрации города Екатеринбурга № 1824 от 30.07.2019 «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) Администрации города Екатеринбурга, ее должностных лиц и иных муниципальных служащих, должностных лиц и иных работников подведомственных организаций, предоставляющих государственные и муниципальные услуги».
64. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
наименование органа (организации), рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе;
номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, работнике, решения или действия (бездействие) которого обжалуются;
фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя – физического лица или наименование заявителя – юридического лица;
основания для принятия решения по жалобе;
принятое по жалобе решение;
сведения о порядке обжалования решения, принятого по жалобе.
В случае если жалоба признана подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю приносятся извинения за доставленные неудобства, а также указываются:
сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
сведения о действиях, осуществляемых органом Администрации города Екатеринбурга, подведомственной организацией, МКУ ЦМУ, многофункционального центра в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений;
сведения о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
В случае если жалоба признана не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю приводятся аргументированные разъяснения причин принятого решения, а также информация о порядке его обжалования.
65. Заявитель имеет право обжаловать принятое по жалобе решение вышестоящим должностным лицам или в судебном порядке в соответствии 
с законодательством Российской Федерации.
66. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
67. Отношения, возникающие в связи с досудебным (внесудебным) обжалованием решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, муниципальных служащих 
и работников, а также решения и действия (бездействие) МКУ ЦМУ, многофункционального центра и их работников регулируются следующими правовыми актами:
статьями 11.1 – 11.3 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 
№ 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, государственных корпораций, наделенных 
в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
и их работников, а также многофункциональных центров и их работников»;
Постановлением Правительства Свердловской области от 22.11.2018 
№ 828-ПП «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных органов государственной власти Свердловской области, предоставляющих государственные услуги, их должностных лиц, государственных гражданских служащих исполнительных органов государственной власти Свердловской области, предоставляющих государственные услуги, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра и его работников»;
Постановлением Администрации города Екатеринбурга от 30.07.2019 
№ 1824 «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) Администрации города Екатеринбурга, ее должностных лиц и иных муниципальных служащих, должностных лиц и иных работников подведомственных организаций, предоставляющих государственные 
и муниципальные услуги».
68. Информация, указанная в настоящем разделе, подлежит обязательному размещению в разделе «Муниципальные услуги Администрации Екатеринбурга» официального сайта Администрации, в подразделе «Административные регламенты» раздела «Документы» официального сайта Администрации города Екатеринбурга (екатеринбург.рф).







