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Приложение
к постановлению администрации

Чебаркульского городского округа

 от  «_27_» _11__2015 года № 1215
Технологическая схема

предоставления муниципальной услуги «Выдача дубликата договора о передаче жилого помещения в собственность граждан»
Раздел 1. «Общие сведения о государственной услуге»

	№ п/п
	параметр
	значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация Чебаркульского городского округа, управление муниципальной собственности

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	

	3.
	Полное наименование услуги
	Выдача дубликата договора о передаче жилого помещения в собственность граждан

	4.
	Краткое наименование услуги
	

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Постановление администрации Чебаркульского городского округа  319 от 01.04.2014 год

	6.
	Перечень «подуслуг»
	Нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления  муниципальной услуги
	радиотелефонная связь

	
	
	официальный сайт органа

	
	
	Портал государственных услуг

	
	
	другие способы

	
	
	


Раздел 2. «Общие сведения о «подуслугах»
	№ п/п
	Наименование подуслуги
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приёме документов
	Основания отказа в предоставлении «подуслуги»
	Основания приостановления предоставления «подуслуги»
	Срок  приостановления предоставления «подуслуги»
	Плата за предоставление «подуслуги»
	Способы обращения за получением «подуслуги»
	Способы получения  результата    "подуслуги"

	 
	 
	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 для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	1.
	Выдача дубликата договора о передаче жилого помещения в собственность граждан
	 
	10 рабочих дней
	1. заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий;                           2. в заявлении не указаны обязательные реквизиты и сведения, предусмотренные технологической схемой;

3. представленные документы содержат подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;                   4. копии документов, направленные заявителем по почте, не удостоверены нотариально (для физических лиц) или в установленном законом порядке (для юридических лиц);

5. документы, направленные в форме электронных документов, не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.21 технологической схемы; 

6. в результате проверки электронной подписи заявителя выявлено несоблюдение установленных условий признания ее    действительности; 7. в комплекте представленных заявителем документов присутствуют не все документы, которые заявитель обязан предоставить самостоятельно в соответствии с перечнем, указанным в технологической схеме.                        
	1. в заявлении указаны не все сведения о заявителе либо указаны не разборчиво;

2. запрашиваемый дубликат, непосредственно не затрагивающие права и свободы заявителя (с целью соблюдения прав других граждан на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, защиту их чести и деловой репутации, права организаций на защиту их деловой репутации); 
3. заявитель не предоставил пакет документов или предоставил не полный пакет документов, предусмотренный настоящим Регламентом;
4. наличие в представленных документах недостоверной информации.
	нет
	нет
	нет
	 
	 
	Очная форма: - через МФЦ лично или через доверительное лицо с предоставлением докуметов; Заочная форма: - через МФЦ по почте или с помощью курьера, с использованием электронной почты, через Портал.
	 - лично (или через доверенное лицо) в МФЦ

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Раздел 3 «Сведения о заявителях «подуслуги»
	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «подуслуги» представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего  право подачи заявления от имени заявителя
	Установление требований к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Наименование «подуслуги» 1

	1
	Заявителями могут быть граждане РФ, достигшие 18 летнего возраста, являющиеся стороной по договору о передаче жилого помещения в собственность граждан. От имени граждан РФ заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут подавать: 
1) лично заявители;
2) представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя, являющегося физическим лицом; документ удостоверяющий личность представителя физического лица.                Доверенность, подтверждающая полномочия лица, предоставившего документы (в случае, если документы подаются доверенным лицом); иные документы, подтверждающие право выступать от имени заявителя 
	Предоставляется оригинал (для предъявления) и копия (для приобщения к делу).
	Да
	Представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.
	Нотариально удостоверенная доверенность, либо документ, подтверждающий полномочия действовать без доверенности от имени. 
	Предоставляется оригинал (для предъявления) и копия (для приобщения к делу) 

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»
	№ п/п
	Категория документа
	Наименование документов, которые предоставляет заявитель для получения «подуслуги»
	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

	Выдача дубликата договора о передаче жилого помещения в собственность граждан

	1
	Заявление 
	Заявление о выдаче дубликата договора о передаче жилого помещения в собственность граждан 
	Предоставляется оригинал
	 
	Наличие подписи заявителя, дата составления заявления
	Приложение 1 к технологической схеме
	Приложение 1-1 к технологической схеме

	2
	Документ, удостоверяющий личность 
	Документ, удостоверяющий личность заявителя, являющегося физическим лицом; документ удостоверяющий личность представителя физического лица
	Предоставляется оригинал (для предъявления) и копия (для приобщения к делу) при наличии согласия об обработке и использовании персональных данных
	 
	Печать МФЦ на копии, подтверждающая предоставление оригинала 
	 
	 

	3
	Заявление  
	Заявление о даче согласия на обработку персональных данных 
	Предоставляется оригинал
	 
	Наличие подписи заявителя, дата составления заявления
	Приложение 2 к технологической схеме
	 Приложение 2-2 к технологической схеме


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
	SDD электронного сервиса
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного взаимодействия 
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Выдача дубликата договора о передаче жилого помещения в собственность граждан

	 
	архивная копия договора о передаче жилого помещения в собственность граждан.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Раздел 6.  Результат «подуслуги»
	№ п/п
	Документ/документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требование к документу/документам, являющимся результатом «подуслуги»
	Характеристика результата (положительный/отрицательный)
	Форма документа/документов, являющимся результатом «подуслуги»
	Образец документа/документов, являющихся результатом «подуслуги»
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе 
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Выдача дубликата договора о передаче жилого помещения в собственность граждан

	1
	Результатом предоставления муниципальной услуги является дубликат договора о передаче жилого помещения в собственность граждан или отказ в предоставлении муниципальной услуги.
	нет
	Положительный и отрицательный
	 
	 
	Документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, может быть получен заявителем лично в МФЦ, выдан уполномоченному им лицу, направлен почтовым отправлением или через Портал, в случае перевода услуги в электронный вид на Едином портале государственных услуг.
	 
	 


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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Выдача дубликата договора о передаче жилого помещения в собственность граждан

	Наименование административной процедуры 1 

	1
	Прием и регистрация в МФЦ документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
	Заявление и прилагаемые к нему документы регистрируются в день их поступления. При обращении в МФЦ заявитель подает документы, предусмотренные пунктом 1.7. настоящей технолической схемы, в бумажном виде, то есть документы, сформированные на бумажном носителе.
Заявление должно быть оформлено в соответствии с требованиями, предусмотренными пунктом 2.7. технологической схемы.
	15 минут
	Специалист МФЦ
	документационное обеспечение (бланки, формы)
	 

	2
	Принятие УМС решения о предоставлении муниципальной услуги или решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
	При невозможности предоставления муниципальной услуги исполнитель подготавливает письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги за подписью руководителя УМС в течение 8 рабочих дней. 
	8 рабочих дней
	исполнитель, вед. специалист УМС
	 
	 

	3
	Уведомление заявителя о принятом решении и выдача ему документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги
	Специалист МФЦ, ответственный за выдачу результата предоставления услуги, информирует заявителя о принятом решении и направляет результат предоставления муниципальной услуги аналогично способу, которым было подано заявление, или по способу, указанному в заявлении.
	1 рабочий день
	Специалист МФЦ
	 
	 


Раздел 8. «Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме»
	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления "подуслуги"
	Способ записи на прием в орган
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления «подуслуги»
	Способ оплаты заявителем, государственной госпошлины или иной платы, взымаемой за предоставления «подуслуги»
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления «подуслуги» и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий  (бездействия) органа в процессе получения «подуслуги»

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Выдача дубликата договора о передаче жилого помещения в собственность граждан

	на официальном сайте МФЦ - www.chebarcul.ru; в государственных информационных системах "Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)" и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций): http://www.pgu.pravmin74.ru или http://www.gosusllugi.ru  
	Через официальный сайт МФЦ, через терминал МФЦ
	Необходимо подать заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, приведенной в Приложении 1 технологической схемы. Электронные документы должны соответствовать требованиям, установленным в п.2.21 технологической схемы
	через терминал
	через Портал
	Через федеральную гос. информационную систему, обеспечивающую процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия)


