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РЕСПУБЛИКА ДАГЕСТАН

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА
dород кАспийск>

rЭрджоникидзе ул., 12, г. Каспийск, 368300, тел.: 8(246)5-14-1 l, факс: 8(246)5-10,00 сайт: www.kaspiysk.org,

e_mail: kаsдiд]Ц@уаш!ед;ц, ОКПО 04046996; ОГРН l02050213255l; ИНН/КПI1 05450l l427105540l001

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

J\b 2/э ( /а>> // 202|г.

Об утверждении административного реfламента предосТаВЛенИЯ

муницлtпальной услуги <Оформление дубликата договора безвозмеЗДноЙ

передачи жилого помещения в собственностIl fрsжщпн)

I} соответствии с Законом Российской Федерации, от 04.07.1991 Jф 1541-

1 (О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации), федераJIьныМи
законами от 0б.10.2003 Jф 131-ФЗ кОб общих гIринципах организации местного
самоуправления в Российской Федерации>, от 27.07.r|.0|0 М 210-ФЗ (Об
организации предоставления государственных и муниципzшьных услуг), от
28.07.20l2l Ns 133_ФЗ (О внесении изменений в отдельные законодательные акты
Российсксlй Федерации в целях устранения ограничениЙ для предоставления

государст.венных и муниципаJIьных услуг по принципу (одного окна)),

ПостановJIением Администрации городского округа (город Каспийск> от
09.07 ,202] г. Jф 777 <<О разработке и утверждении административных регламентов
осуществJIения муницип€LIIьного контроля и администI)ативных регламентов
предоставления муниципаJIьных услуг), АдминистрацIш городского округа
(город Каспийск>>, -

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Администр€tтивный
предоставiления муницип€tльной услуги коформление дубликата
безвозмездной передачи жилого помещения в собственносlгь граждан).

2, Опубликовать настоящее постановление в газете
Каспийск>> и р€вместитъ на официальном сайте Адмигниотрации
округа (город Каспийск) в сети <Интернет>.

регламент
договора

кТруловоЙ
городского



ь за исполнением настоящего
заместителя Главы Администрации городского округtl

курирующ,эго социаJIьную сферу.

Глава городского округа
(город Каспийск>>

Постансlвление вступает в силу со официального

ия возложить на
Каспийск>

Б. И. Гонцов
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Утвержлен
Постановлением Мминистрации

городского округа ((город Каспийск>>
от << /0 >> // ЛЬ /l rз

Мминt истративн ый регла мент п редоставлен ия муниlци пал ьной услуги
"О{lормление лубликата договора безвозмездной передачи жилого

помещения в собственность граждаrr"

I. Общие положения

1. Настоящий административный регламент предостаI}ления муниципальной

услуги "()формление дубликата договора безвозмезднrой передачи жилого
помещения в собственность lраждан" (далее - админис,тративный регламент)
разработан в целях повышения качества предоставления и доступности
муниципапьной услуги "Оформление дубликата договора безвозмездной передачи
жилого пOмещения в собственность граждан" (далее - муниципаJIьная услуга),
создания комфортных условий для получателей м},ниципальной услуги,
устанавливает сроки и последовательность администр|ативных гIроцедур и
административных действий при предоставлении муниципальной услуги в
соответстI}ии с действующим законодательством Российской Федерации.

2. Адплинистративный регламент разработан в соответс,твии:
l) с Конституцией Российской Федерации;
1l) ФедераJIьным законом от 0б.10.2003 N lЗl-ФЗ "Об общих принципах

организации местного самоуправления в Российской Федерlаццц";

Зt)Федеральным законом от 27.07.2006 N 152.-ФЗ "О персон€шьных
данных";

zt) Федер€lJIьным законом от 21.07,2010 N 210-ФЗ "Об организации
предоставления государственных и муниципаJIьных услуг";

5i) Федер€шьным законом от 28.07.2012 N 133-ФЗ "О внесении
иЗМенениii в отдельные законодательные акты РоссиЙскоЙ Федерации в целях
устранения ограничений для предоставления государственных и муницип€шьных

услуг по принципу "одного окна";
(') Постановлением Администрации городс]кого округа (город

Каспийск> от 09.07.2021 г. J\b 777 кО разрабсlтке и утверждении
административных регламентов осуществления муниципального контроля и

аДМинистративных регламентов предоставления муницип€Lпьных услуг))
З. АlIминистративный регламент подлежит опубликованию в порядке,

установленном для официального опубликования мун]4ципЕLпьных правовых
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актов.

4. Заявителем на получение муниципальной услуги является I]ражданин

Российской Федерации, с которым был заключен д(]говор безвозмездной
передачи жилого помещения в собственность граждан, в случае утраты своего
экземпляра подлинника договора либо физическое или юридическое лицо,
наделенное соответствующими полномочиями в установленном порядке,
вступающее в наследство и не имеющее подлинника дOговора безвозмездной
передачи ]килого помещения в собственность умершего гражданина, а также его
законный представитель (далее - заявитель).

II. Стандарт предоставления муниципальн()й услуги

Наименование муниципальной услуги

5. На.именование муниципальной услуги - "Оформлен:ие дубликата договора
безвозмезiIной передачи жилого помещения в собственность граждан".

Насr:оящая муницип€uIьная услуга не является взаиNIосвязанной с другими
муниципалIIьными услугами, предоставление муниципальнrэй услуги посредством
комплексFIого запроса не осуществляется.

На и менован ие органа, предоставля ющего муни ципальную услуry

6. МуниципzLIIьная услуга предоставляется Администрацией городского
округа (г()род Каспийск> (даrrее - Администрация города).

Непоrэредственным исполнителем муниципальной у,слуги является отдел

учета и распределения жиJIья Администрации горо,ца (далее - Отдел).
Пр" предоставлении муниципальной услуги Отде.п взаимодействуют с

ОрГанами государственной власти, органами местного самоуправления города
Каспийск, учреждениями и организациями всех форм собственности, в том числе
с МФI-{, а также организациями, осуществляющими функu;ии по предоставлению
МУниципа^пьных услуг (далее - привлеченная МФЦ органI{зация), гражданами, в
порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской
Федерациrа.

ВЗаИмОДействие с МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением о
ВЗаИМОДеЙствии, заключенным между МФЦ и органом, предоставляющим
муниципапьную услугу, с момента вступления в сил]/ такого соглашения.

МУни1-1ипЕLпьная услуга предоставляется заявителю в одной из следующих
форп,r по выбору:

l ) путем обращения с заlIросом о предоставлении муниципальной услуги в

ПисЬМенноЙ форме (далее - запрос) в Отдел, в МФL{ либо в привлеченную МФЦ



организац]ию для предоставления
"одного окна";

г)

муниципальной услуги по принципу

2) в электронной форме с использованием федерал:ьной государственной
информац:ионной системы "Единый портал государственных муниципаJIьных

услуг (функций)" (далее - Единый портал).
В случttе подачи запроса в форме электронного документа с использованием

Единого портала необходимые документы предоставляются также в электронной

форме с рiсврешением не ниже б00 dpi в формате "jpg". Объем файла не должен
превышать 300 килобайт.

Результат предоставления муниципальноii услуги

7. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) оформление и выдача дубликата договора безвозмездной передачи

жилого пOмещения в собственность граждан (далее - оформление и выдача

лубликата);
2) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги

8. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных
днеЙ со дtня регистрации в Администрации города докyментов на бумажном
носителе или в форме электронного документа с использованием Единого
порт€uIа.

В сл'учае подачи гражданином запроса и документов через МФЦ или
привлеченную МФЦ организацию срок предоставления муниципальной услуги
ИСЧИСЛЯеТ|ЭЯ Со Дня передачи МФЦ или привлеченноЙ МФ.Ц организациеЙ такого
запроса идокументов в Отдел.

Щанный срок продлевается на 30 календарных ;tней с обязательным

уведомленiием гражданина о продлении срока рассмотренrIя его запроса на срок,
необходиtчtыЙ для истребования дополнительных сведений, в том числе с

участием заявителя на основании письменного з€tявления гражданина
(приложенtие 2 к настоящему административному регламенту), либо для
направления повторного межведомственного запроса в связи с неполучением
ответа на первоначальный межведомственный запрос.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии:
l) с Конституцией Российской Федерации;
2) Гражда]{ским кодексом Российской Федерации;
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3) Фелер€шьным законом от 22.10.2004 N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской
Федерациlл";

4) Фелер€шьным законом от 27.07.2006 NT 149-ФЗ "Об информации,
информац.ионных технологиях и о защите информации";
5) ФелераJIьным законом от 27.07,2006 N l52-ФЗ "О персон€}JIьных данных";
б) ФедераJIьным законом от 02.10.2007 N 229-ФЗ "Об исполнительном
производстве";

7) ФелераJIьным законом от 27 .07 .2010 N 2 10-ФЗ "Об организации
предоставJIения государственных и муницип€шьных услуг";
8) ФедераIьным законом от 28.07.2012 N 13З-ФЗ "О внесении изменений в

отдельные законодательные акты Российской Федерации в целях устранения
ограничений для предоставления государственных и муниципiшьных услуг по
принципу "одного окна";
9) перечне)м муницип€Lльных и государственных услуг, пред(оставляемых
Администрацией города, утвержденных правовым актом А;цминистрации города;
10) настоящим административI{ым регламентом.

Перечень документов, необходимых для предOставления
муниципальной услуги

10. !,ля предоставления муниципальной услуги ее исполнителю необходимо
в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации

рассмотреть вопрос по существу, для чего требуются документы, указанные в

пунктах 10.1 и 10.2 настоящего административного регламента.
10.1. Заявитель, обративrrlийся за предоставлением NIуницип€L,Iьной услуги,

самостоятельно представляет следующи,е
1) запрос по форме согласно llриложению 1

административному регламенту;
2) документы, удостоверяющие личность и подтвер:ждающие гражданство

Российско,й Федерации заявителя (паспорт, свидетельство о рождении на

малолетне)го ребенка в возрасте до 14 лет, паспорт и свидеl,ельство о рождении на
несовершеннолетнего ребенка в возрасте с 14 до 18 лет) и их копии;

3) архивные документы, свидетельства о государственной регистрации актов
граждансl:ого состояния (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении
(расторжении) брака, свидетельство об изменении имени, отчества, фамилии или
справки) при изменении заявителем фамилии, имени, отчества, даты рождения и
их копии;

4) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявите ля, и
его копин), заверенную в нотариальном порядке, если с запросом обращается
представитель;

документы:
к настоящему
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5) сви,цетельство о смерти собственника (если запрос подан наследником

собственника или его представителем) и его копию;

б) доl:ументы, подтверждающие родственные отношения с умершим
собственн]иком жилого помещения (если запрос подан насJIедником по закону) и
их копии;

7) увед,эмление нотариуса об открытии наследственного дела (если запрос
подан насJIедником второй и далее очерели);

8) завеuдание с отметкой, что оно не изменено и не отменено) или его копию,
заверенную в нотари€шьном порядке (если запрос подан наследником по

завещанинэ).
|0.2. Заявитель, обратившийся за предоставлением муницип€цьной услуги,

вправе пр()дставить по собственной инициативе:
l) выписку из Единого государственного реестра недвижимости,

содержащyю общедоступные сведения об объекте недвижимости (жилое
помещение), выданную уполномоченным органом не ранее 10 рабочих дней до
дня предо(]тавления запроса;

2),) выписку из Единого государственного реестра недвижимости о

правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у собственника объекты
недвижимости на территории Ресгrублики Щагестан, в том числе полученную на
все принадлежащие ранее собственнику имена (фамилии), выданные

уполномоченным органом не ранее 10 рабочих дней до дня предоставления
запроса;

Зi) сведения (справку) организации по государст.венному техническому
учету и (,или) техническоЙ инвентаризации учетно-техниtческоЙ документации,
содержащую сведения о н€lJIичии (отсутствии) права собственности на объект
недвижимости (при условии приватизации жилого помещения до 17.09.1998), или
ее копию, завереFIную в нотариilJIьном порядке.

10.3. lокументы (сведения, содержащиеся в них) и информация, которые
орган ме(этного самоуправлеI{ия не вправе требовать от заявителя, с его
Письменного согласия приобщаются к запросу посредством получения
ДокУМентов и информации по межведомственному запросу. В случае если на
первыЙ запрос ответ от органа, предоставляющего соотве]гствующие документы,
не поступил, ответственный специалист Отдела разъясняет заявителю его право
на самостоятельное предоставление документов и информации и направляет
повторныii запрос.

Непредставление органом, адрес которого был направлен
МежВеДомственныЙ (внутриведомственныЙ) запрос, необходимоЙ информации и
ДокУментов не является основанием для отказа в предостаI}лении муниципальной
услуги.

10.4. Если в предоставленных документах сведения, являющиеся
существен:ными для принятия решения по результ,атам предоставления
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мунициПаIьной услуги, противоречаТ друГ другУ либо недостаТочны лля
рассмотре]ция вопроса по существу, то заявитель вправе представить другие
документы в обоснование своей позиции.

10,5, Регистрация запроса, указанного в подпункте 1 пункта 10.1 настоящего
административного регламента осуществляется в журн€lле регистр ациизапросов о
предоставJIении муниципальной услуги "Оформление дубликата договора
безвозмездной передачи жилого помещения в собственность граждан''.

1 l. Запрещается требовать от заявителя:

1) предоставления документов или информации либо осуществления
действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовымиt актами' регулирУющими отношения, вознIlкающие В связи с
предоставлением муниципальной услуги;

2.| представления документов и информации, в том числе
подтверждiающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной
услуги, которые находятся в расIIоряжении органов, предоставляющих
мунициПЕLльные услуги, иных государственных органов, органов местного
самоуправJIения либо подведомственных государственным органам или органам
местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении
муницип€шьных услуг, в соответствии с нормативнымI,I правовыми актами
Российскоii Федерации, нормативными правовыми актами Республики !агестан,
муниципаJIьными правовыми актами города Каспийск, З4 исключением
документоI], включенных в определенный частью б статьи 7 Федерального закона
-од_ Д-Q7-2_щ.Q_N_дO-ФЗ .ýб-эрrадпqациц-.ддщq9тавд9дця госудацственных и
му.лцци"г_Iадьны_х )aслуг" перечень документов. Заявитель вправе представить
ук€ванные документы и информацию в органы, предоставляющие
муниципальные услуги, по собственной инициативе;

з) осуществления дейс,гвий, в том числе согласов аний, необходимых для
получения муниципа"гlьной услуги и связанных с обращением в иные
государственные органы, органы местного самоуправлеI{ия, организации, за
исключени(эм получения усл},г и получения докумен,тов и информации,
предоставл]яемых В результате предоставления таких услуг, включенных в
перечни, уIliазанные в части 1 статьи 9 Федеральног_q_зщонq, от 27.07.2010 N 210-
Qз lQб qрrанизации_предо.glавле.ц_ия__государ_с_Jвенных и муницип€UIьныХ услчг'':

4) предоставления документов и информации, отсутствие и (или)
недостовер]цость которых не указыв€uIись при первоначальном отказе в приеме
.щок}ментовi' необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в
предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
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- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся
предостав.цения настоящей муниципальной услуги, после п:ервоначальной подачи
запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- н€шичие ошибок в запросе о предоставлении муниципальной услуги и
документах, поданных заявителем IIосле первоначального отказа в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в
предоставJIениИ мунициПальноЙ услуги и не включенных в предоставленный
ранее комtIлект документов;

- истечение срока действия документов или изменение информации
после пе]эвонаЧ€Lпьного отказа В приеме документов, необходимых для
предоставJIения муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной
услуги;

_ выявление документально подтвержденногс) факта (признаков)
ошибочногО или проТивоправного действия (бездействияr) должностного лица
органа, предоставляющего муницип€Lльную услугу, муниц.ипаJIьного служащего,
работника мФц либо работника привлеченной мФц организации при
первонач€UIьном отказе в приеме документов, необходимьlх для предоставления
муниципальной услуги, либо в предоставлении муницип€шьной услуги, о чем в
письменном виде за подписью руководителя органi}, предоставляющего
муниципаJIьную услугу, руководителя I\4ФЦ при первоначалIIьном отказе в приеме
документо_в, необходимых для предоставления муницип,альной услуги, либо
руководителя привлеченной мФЦ организации, уведомляется заявитель, а также
приносяТся извинения за доставленные неудобства.

основания для отказа в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги

ljZ. Основаниями для отк€Iза в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, являются:
1) предс'авление запроса И документов неуполномоченным лицом;
2) представление запроса и документов, которые не соответствуют требованиям
действуюш,его законодательства Российской Федерации и требованиям
настоящего административного регламента;
3) наличие обстоятельств, являющихся основаниями для отказа в предоставлении
муниципальной услуги, указанных в пункте 14 настоящег,о административного
регламента.

В с,лучае выявления изложенных в настоящем пунк.ге оснований запрос с
приложенными документами возвращается заявителю без регистрации с устным
разъяснением причин невозможности приема запроса И документов для
предоставл9ния муниципальной услуги, а также последстврIя устранения данных
оснований.
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После устранения выявленных обстоятельств заявитель вправе подать

документы повторно.
В |ЭлУчае если при н€tличии оснований для отк€lза в приеме документов,

предусмотренных настоящим пунктом, заявитель настаивает на подаче запроса и

документо]в, запрос и документы подлежат регистрации и рассмотрению в

установленном порядке.
В случае подачи запроса в форме электронного документа с

использованием Единого портала, запрос к рассмотрению не принимается при:
- непред(ставлении требуемых документов в электронной форме;
- представлении заявителем требуемых документов в электронной форме, не

соответствующеЙ требованиям, установленным пунктом б настоящего
администрвтивного регламента;
- отсутствL{и или неполноте в запросе обязательных сведений, необходимых для
предоставлtения муниципальной услуги, электронной подписи заявителя;
- подаче запроса и иных документов в электронной ф,срме, подписанных с
использов€[нием электронных подписей, но принадлежащих змвителям.

В ),казанных случаях заявителю в автоматическом режиме направляется
электронное сообщение с ук€шанием причины отк€lза в приеме документов.

Основаltия для приостановления предоставления муниципальной услуги

1 3. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено
по основаLниям, установленным федеральными законами, принимаемыми в

соответствии с ними иными нормативными правовымII актами Российской
Федерацииt, законами и иными нормативными правовыми актами Республики

Щагестан, лдуницип€tльными правовыми актами города Каспийск.

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

14. Основаниями для отк€lза в предоставлении муницип€tльной услуги
являются:

l ) не IIодтверждение предоставленными документамrI права заявителя на
получение муниципальной услуги;

2) подача запроса и документов лицом, не являIощимся получателем
муниципальной услуги в соответствии с настоящим административным

регламентOм;
З) пре,цоставление неполного комплекта документOв, предусмотренных

пунктом 10.1 настоящего административного регламента;
4) выявление в представленных заявителем запросе и документах

противоречий, сведений, не соответствующих действительности;
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5) прек:ращение права собственности заявителя на жилое помещение,
возникшег(0 на основаниИ договора, ПО которомУ запрашиВаетсЯ Дубликат;

б) приI{ятие решения (определ ения, постановления) суда или иного
уполномОченногО органа о налоЖении ареста на имущество должника (жилое
помещенис:);

7) отсутствие в Администрации города подлинного архивного экземпляра
договора безвозмездной передачи жилого помещения в собственность граждан, в
отношении которого запрашивается дубликат;

8) предосrтавление заявителем до получения дубликата договора безвозмездной
передачи }килого помещения в собственность граждан зilявления об отказе в
предоставлении муниципа-пьной услуги и возврате документов согласно
приложению З к настоящему администратиI}ному регламенту;

9) неявка. з€UIвителя в Отдел на получение Дубликата договора безвозмездной
передачи ж:илого помещения в собственность граждан в теI{ение 25 каJIендарных
дней со днJI регистрации запроса при отсутствии оснований для приостановления
предоставления муниципальной услуги;

10) выявlление причин, послуживших основаниями для отк€ва в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанныхв пунI(те t2 настоящего административ_ного регламента;

l 1) наличие принятого решения в соответствии с подпунктом 2 пункта 7
настоящегс) административного регламента В отношении: заявителя, если не
изменились обстоятельства, послужившие основанием д(ля принятия такого
решения;

|2) неяв](а заявителЯ В Отдел с оригиналами документов, установленных
пунктом 10.1 настоящего административного регламен,]]а по истечении 10

рабочих дней с момента информирования заявителя о принятом к рассмотрению
запросе и необходимости предоставления оригин€tJIов док:ументов, при подаче
запроса ч€рg3 Единый порт€rл.

запрос, поданный В форме электронного докумен:га, аннулируется и
списывается в архив, о чем информируется заявитель посредством электронного
сообщения с использованием Единого порт€Lла.

в данномI случае для получения дубликата договора безвозмездной передачи
жилого по]иещения в собственность граждан заявитель вправе подать новый
запрос в форме электронного документаили обратиться непосредственно в Отдел.

Размер пJlаты, взимаемой с заявителя при предоставлен,ии муниципальной
усл:уги. Требования к п()мещениям, в которых пре|доставляется

муниципальная услуга, показатели доступности и качес,гва предоставления
муниu(ипальной услуги, в том числе к обеспечению дlоступности для
инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством

Российской Федерации о социальной защите инвалидов
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15. IVIуницип€Iльная услуга в соответствии с настоящIrм административным
регламентс)м предоставляется бесплатно.

в слlrчае внесения изменений в выданный по результатам предоставления
мунициПальноЙ услугИ докуменТ, напраВленных на исправление ошибок,
допущенных по вине органа, предоставляющего муниципаJIьную услугу, и (или)
ДОЛЖНОСТН(DГО Лица органа, предоставляющего муницип€rльную услугу, МФI_{ и
(или) работниКа МФЩ, привлеченных IиФЦ организаций или их работников,
плата с заявителя не взимается.

1б. I\4аксим€шьный срок ожидания заявителя в очереди при подаче запроса
о предоставлении муниципа;Iьной услуги и при п()лучении результата
предоставления муниципальной услуги в мФЦ города Каспийск не должен
превышать 15 минут.

17. Запрос О предоставлении муниципальной услуги регистрируется
специ€шистом в день его поступления в Адм.инистрации города.

18. Е} случае подачи запроса о предоставлении муниципа-пьноЙ услуги в
форме ЭЛеIliтронного документа с использованием Единого порт€Lла регистрация
осуществляtется автоматически в день направления заяI}ителю электронного
сообщения уполноМоченныМ на его рассмотрение специ€Lлистом Отдела о
принятом к рассмотрению запросе.

19. З,цание, в котором предоставляется муниципаJIьнаЯ услуга, должно быть
расположено с учетоМ пешехоДной доступности для заяЕ}ителей от остановок
общественного транспорта, оборудовано отдельным входом для свободного
достуIIа заrIвителей, вход в здание оборулован информац}Iонными табличками,
содержащими информацию о наименовании органа, его режима работы,
телефонов.

20. FIа стоянке возле здания Администрации выделяется не менее l0
процентов мест (но не менее одного места) для парковки специ€Lльных
автотрансп()ртных средств инв€Lлидов. Указанные места для парковки не должны
занимать llные транспортные средства. Инвалиды поль:зуются местами для
парковки специ€rльных автотранспортных средств бесплатно.
инвалидам обеспечивается возможность самостоятельного входа в помещение и
выхода из Еtего, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с
использова]цием кресла-коляски.

Надлсlжащее р€вмещение оборулования и носителей информации,
необходимr,lе для обеспечения беспрепятственного доступа инваJIидов к
помещеНик), В котороМ предоставляетсЯ мунициП€LльнаЯ }Слllр3.

21. И.нформационные стенды размещаются на видном, доступном месте и
призванЫ о{беспечИть заявиТелеЙ исчерпывающей информацией.
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Сотрl,днИки АдмИнистрацИи должнЫ соtIровождать инв€чIидов, имеющих

стойкие рilсстройства функции зрения и самостоятельнOго передвижения, и
оказывать им помощь в помещении, в котором предоставJIяется муниципЕLльная
услуга.

22, Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга,
с:гендами, вывесками,оборудуются соответствующими информационными

указателями.
В по]иещении должно быть лублирование необходимой для инв€UIидов

звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и
графическсlй информации знаками, выполненными рельефн,о-точечным шрифтом
Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.

23, Все помещения, В которых предоставляется муниципальная услуга,
должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим цlебованиям, правилам
пожарной безопасности, нормам охраны труда.

24. МItэсТа ожидаНия оборУдуются информационными стендами, стульями,
столами, с,беспечиваются письменными принадлежностями. Места ожидания
должны соответствовать комфортным условиям для заявите.lrей.

25. Оформление визуальной, текстовой информации о порядке
предоставл9ниЯ мунициПальной уалугИ должнО соответСт]воватЬ оптимаJIьному
зрительному восприятию этой информации заявителями.

Здание администрации оборудуется информационной табличкой (вывеской) с
ук€ванием полноГо наименования и режима работы.

места ожидания должны быть оборудованы сидячими местами для
посетителеjl. Количество мест ожидания определяется из физической нагрузки и
возможностей их р€вмещения в здании, но не менее трех мест.

места ,цля заполнения запросов О предоставлении муниципальной услуги
оснащаютсj[ столами, стульями, канцелярскими принадлежностями и

располагаются В непосредственной близости от инфорп,rационного стенда с
образцами их заполнения И перечнем документов, необходимых для
предоставл(эния муниципальной услуги.

Информационные стенды доJIжны содержать:
- сведениЯ rO М9СТонахождении, контактных телефонах, граdlике (режиме) работы
органа, осуlцествляющего предоставление муниципальной услуги;
- информаU;ию по вопросам предоставления муниципальноii услуги (по перечню
.щок}монтов, необходимых для предоставления муници,пальной услуги, по
временИ пlDиема И выдачи документов, по порядку обжалования действий
(бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления
муниципальной услуги).

2б. Ка,ждое рабочее место сотрудника по вопросам yl{eTa и распределения
жилья, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, оборудовано
персонаJIьныМ компьюТероМ с возможностьЮ доступа к необходимым
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информационным базам данных, печатающим устройствам, позволяющим
СВОеВРеМеFIНО И В Полном объеме получать справочную информацию по вопросам
предоставл:ения услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в
полном обlьеме.

27. КаrбинетЫ длЯ приема заявителей должны быть оборудованы
информационными табличками (вывесками) с указанием: номера кабинета
фамилии, имени, отчества и должности специ€lJIиста, осуществляющего
предоставление муниципальной услуги.

28. Показателями доступности и качества предоставJIения муниципальной
услуги явлj{ются:

1) полнота информирования заявителей о ходе
2) строгое соблюдение сроков предоставления
3) профеrэсион€шьная подготовка сотрудников
предоставление муниципальной услуги;
4) }добство и доступность получения
предоставления муниципальной услуги;
5) оперативность вынесения решения в

рассмотрения заявления;
мунtиципальной услуги;

органiа, осуществляющего

б) возмоЖностЬ подачИ докуменТов в электронной форме.

по;оядок получения заявителем информации о предоставлении

информации заявителями о порядке

отношении рассмtатриваемого запроса;

муниципальной услуги

29. ИнфорI{ирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги
осуществляется:

_ отделом учета и распределения жилья в Администрации городского
округа (город Каспийск) на приеме в единый день приема граждан по адресу:

Г. КаспиЙск, ул. Орджоникидзе, 12, в кабинете J\Ъl7, 1-й этаж.
Режим работы единого дня приема граждан отдела: каждый четверг с

l0:00 до 13:00 ч.

Телефон для справок: 8 (87246) 5-11-64
А,црес электронной почты: e-mail: kaý

- в средствах массовой информации;
- на офици€lJIьном сайте Администрации горо,lцского округа (город

каспийск> в информационно-телекоммуникационной сети к:интернет) по адресу:
сайт: www. kaspiysk.org;

- с использованием государственной информационной системы
<портал гоlэударственных и муниципальных услуг Республики,.щагестан);

- С ИСПОЛЬЗОВаНИеМ федеральноЙ государственноЙ информационной
системы кЕ,диный порт€tл государственных и муницип€шьных услуг (функций)>

(цrww.gоsuslugi.ru).
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- В Республиканских I_{eHTpax предоставления государственных и

муницип€lJIьных услуг (ФгАУ РД (МФЦ в РД>) по месту проживания граждан.
Телефон: 8(87246) 5-11-64, Саll-центр- S(9ЗS)2050005, E-mail:

kaspiysk@rnfcrd.ru.
Адрес официального сайта: http://mfcrd.ru.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности
выполненlпя административных процедур в электронной форме, а такrке
особенносrги выполнения административных процедlур в мФЦ либо
привлеченной МФЦ организации

состав, описание последовательности действий при предоставлении
муниципальной услуги

з(). Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие
администр€lтивные процедуры :

1) присlм запроса и документов заявителя о предоставJtении муниципальной
услуги;

2) ре]]истрация запроса О предоставлении муниципальной услуги;
3) о.пределение ответственного специ€UIиста Отдела, проверка

ПРеДОСТаВЛlЭННЫх Заявителем сведениЙ;

4) принятие решения по результатам рассмотрения запроса и документов в

регламентом;
решении.

в приложении

соответстврIи с настоящи.м административныNI
5) уведомление заявителя О ГIРИ.НЯТОМ

Блок-с>lема предоставления муниципальноЙ услуги приведена
4 к настояшtему административному регламенту.

IIрием запроса и документов заявителя о предоставлении
муниципальной услуги

3l. основанием для начала административной процедуры является
обращение заявителя с запросом И комплектом документов, установленных
пунктом 1().l настоящего административного регламента, для предоставления
муниципальной услуги в Отдел либо в мФц, либо в привлеченную мФц
организаци]ю В письменной форме или В форме электронных документов с
использоваllием Единого порт€UIа лично либо через уполномоченного
представителя.

СПеrЦиалист, ответственный за прием и регистрацию документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, проверяет по описи
н€шичие дс)кументов, указанных в пункте l0.1 настоящего административного
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регламентаt, необходимых для предоставления муниципальной услуги и заверяет
документьI путем сверки документа с оригинапом.

Опись документов заполняется заявителем.

Запрос, предстаВленный через мФЦ или через привлеченную мФц
организацию, подписывается и датируется заявителем в присутствии специалиста
МФЦ или привлеченной МФЦ организацией.

в с.:тучае представления заявителем запроса и комIIлекта документов для
предоставления мунициПальной услуги через мФЦ или через привлеченную мФц
организацию в запросе о предоставлении муниципальнсlй услуги указывается
способ получения документа, являющегося результатом предоставления
муниципальной услуги.

в сл,учае подачи комплекта документов для предоставления муниципальной
услугИ В ]иФЦ или прИвлеченнуЮ мФЦ организацию ук€ванные документы
подлежат передаче В орган, предоставляющий муници:пальную услугу, для
предоставления муниципальной услуги в установленном порядке.

регистрация запроса О предоставлении муниципальной услуги

32. ЗапрОс заJIвителя с приложенными по описи документами в день его
поступлени|я в Администрацию города регистрируется специ€lJIистом в журнале
регистрации запросов о предоставлении муниципальной услуги "оформление
лубликата /цоговора безвозмездной передачи жилого помещения в собственность
граждан".

в случаях, предусмотренных пунктом 12 настоящего административного
регламента, запрос с документами может быть возвращен заявителю без
регистраци_и с устным разъяснением причин отказа в приеме документов.

В сл,/чае если заявитель настаивает на регистраци:и запроса и приеме
документоЕ|, запрос подлежит регистрации и рассмотрению в установленном
порядке с последующим письменным уведомлением об отказе (пр" не устранении
причин, Являющихся основанием для возврата запроса и документов,
ПредусмоТF,Онных пунктом |2 настоящего администраl]ивного регламента).

для получения муниципальной услуги в электронном виде заявителю
необходИмсl заполнить запрос установленного образца и направить его через
Единый порт€Lл с документами, перечень которых представлен в пункте l0.1
настоящего административного регламента.

Запрос, поданный в форме электронного документа через ЕдиныЙ порт€UI,
подписывается простой электронной подписью, за исключением случаев, когда
законодатеJIьством Российской Федерации предусматривается обязанность их
подписания усиленной квалифицированной электронной подписью.

в случае подачи запроса В форме электронного документа с
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использов€tниеМ Единого портаJIа регистрация осуществляется автоматически в
день направления заявителю электронного сообщения уполномоченным на его
рассмотрение специrLлистом Отдела о принятом к ра,ссмотрению запросе.

ПрИ подаче запроса с использованием Единого портала оригин€шы
документо]в, указанных в пункте l0. 1 настоящего административного регламента,
предоставляются заявителем лично в Отдел в течение 10 рабочих дней с момента
информирования

Спецлtалист,
необходимых

заявителя о принятом к рассмотрению запросе.
ответственный за прием и регистрацию документов,
для предоставления муниципа.гrьной услуги:

1) проверяет н€шичие документов, указанных в пуI{кте 10.1 настоящего
админисТративного регламента, необходимых дJIя предоставления
муниципальной услуги;

2) ос)/щестВляеТ регистрациЮ запроса и докуМентOв, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, в день их поступления в электронном
виде;

3) в тllехдневный срок с момента поступления запроса в электронном виде
направляет заявителю электронное сообщение, подтверждающее прием данных
документоI}, а также направляет заявителю следующую информацию:
_ о дате и в]ремени личного приема заявителя;
- о переLIне документов (оригиналов), необходимых для предоставления
мунициПальноЙ услугИ и сроках их предоставления при личном приеме для
проверки и.х достоверности;
- должность, фамилию, имя, отчество лица, ответственного за оказание
муниципал,ьной услуги ;

- в случае если в электронной форме (сканированнс|м виде) заявителем
направлены не все документы, ук€Iзанные в пунк]]е 10.1 настоящего
администр€lтивного регламента, информирует заявителя о необходимости
представле]ния в течение 10 рабочих дней недостающих документов.

определение ответственного специалиста Отдела, проверка
предоставленных заявителем сведений

зз. ()снованием для начала административной процедуры является
поступление в Администрацию города запроса с комплектом документов,
требующих проверки полноты и достоверности, укiванных Е них сведений, после
чего рукОводителем назначается ответственный специ€шист Отдела.

ответrэтвенный специаJIист Отдела изучает докуNtенты, осуществляет
проверкУ предоставленных документов и сведений, обеспечивает объективное,
всестороннlэе и своевременное рассмотрение запроса, в том числе с участием
заявителя, ]в течение 10 рабочих дней с даты регистрации запроса осуществляет
подготовку и направление необходимых межведомственных
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(внутриведомственных) запросов.
в течlение 10 рабочих дней со дня регистрации запl)оса заявитель вправе

приобщить, недостающие документы, необходимые для предоставления
муниципал,ьной услуги в соответствии с пунктами 10.1, l0.2 настоящего
администрitтивного регламента.

34. Заrпрос подлеЖит рассмотрению ответственным специаJIистом Отдела в
течение срока, установленного пунктом 8 настоящего административного
регламента,.

з5. Запрос не может быть оставлен без рассмотрения или рассмотрен с
нарушением срока его рассмотрения по причине продолжительного отсутствия
(отпуск, кOмандиРовка, болезнь и так лалее) или увольнения ответственного
специалист,а Отдела. В ук€ванных случаях ответственный специЕUIист Отдела
обязан П€рlэдп15 все имеющиеся у него на исполнении запросы на рассмотрение
другому специ€tлисту Отдела.

ПрИ рассмотРениИ запроса и представленных документов ответственные
специ€Lлисты Отдела вправе осуществлять проверку сведений, предоставленных
заявителем, которые имеют юридическое значение для принятия решения гIо
результаталд рассмотрения запроса и приложенных к нему дс)кументов.

принятllе решения по результатам рассмотрения запрOса и документов в
соответствии с настоящим административным регламентом

36. Псl результатам рассмотрения запроса и докумеrIтов, представленных
заявителем для предоставления муниципа-гlьной услуги, в тOм числе документов,
полученны]( и приобщенных к комплекту документов заявителя путем
межведомс,гвенных (внутриведомственных) запросов, ответственный специ€lJIист
отдела обс:спечивает всестороннее, объективное рассмотрение документов, на
основании которых определяет н€lJIичие или отсутствие у заявителя права на
оформлени,э и выдачу дубликата и осуществляет подготовку одного из
следующих документов:

1) дубл,иката договора безвозмездной передачи жлlлого помещения в
собственно|эть граждан;

2) проекта письменного уведомления об откЕIзе в предоставлении
муниципалl;ной услуги по основаниям, установленным пунктом 14 настоящего
администра.тивного регламента.

щубликат договора безвозмездной передачи жиJIого помещения в
собственно(эть граждан оформляется в единственном экземпляре, в точности
воспроизвоДит содержание первоначалпьного документа (кроме подписей и
печатей), 0одержиТ указание документа ",Щубликат", удостоверительную и
регистрациOнную надпись.



Письме,Нное увеДомление об отказе в предоСтавлениИ NIуниципальной услуги
должно сOдержать разъяснения о невозможности предоставления заявителю
мунициПальной услуги, а также последствия устраIrения обстоятельств,
послужиВlIIих оснОваниямИ для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

решение о готовности Дубликата договора безвозмездной передачи жилого
помещениrt В собствеНностЬ граждаН (уведомЛение О готовностИ Дубликата
договора безвозмездной передачи жилого помещения в собственность граждан)
передаетсЯ на подписЬ ЗаместителЮ Главы Администрац,ии города, 11одлежит
подписаниlо, регистрации В установленном порядке В срок В соответствии с
данным ад;министративным регламентом и направляется заявителю почтовым
направлениеМ либО заявителЬ приглашаетсЯ в ОтдеЛ на полуЧение ДУбликата
договора безвозмездной передачи жилого помещения в с<rбственность граждан
посредством электронной или телефонной связи, ук:азанной в запросе.

решение об отказе в предоставлении муницип€IJIьной услуги передается на
подписЬ За,местителю Главы Администрации города и подлежит подписанию и
регистрации В установленном порядке в срок в соо:гветствии с данным
административным регламентом.

решение о готовности Дубликата договора безвозмездной передачи жилого
помещениЯ В собствеНностЬ граждаН (уведомЛение О готовности дубликата
договора б9звозмездной передачи жилого помещения в собственность граждан)
либО об ,оТК€IЗ€ В предоставлении муниципальной услIуги по заявлению,
поданному в электронной форме, подписывается уполномоченным должностным
лицом с иOпользованием электронной подписи и направляется заявителю через
Единый порт€Lл.

Уведомление заявителя о принятом решении

37. осrrованием для начала административной процед)/ры является ныIичие
одного из с.педующих документов:
1) дублик,ата договора безвозмездной передачи жилого помещения в
собственноlэть граждан ;

2) письменного уведомления об отказе в предоставлении М)/ниципальной услуги.
з8. ОформленныЙ надлежащиМ образоМ лубликат договора безвозмездной

передачи жилого помещения в собственность граждан в течение 30 к€Lлендарных
дней со iцня регистрации запроса (в случае отсутствия оснований для
приостановления предоставления муниципальной услуги) вручается заявителю
личнО в ОтlIеле, чтО являетсЯ окончанИем предОставления муниципальной услуги.

копия <rформленного дубликата договора безвозмездной передачи жилого
помещения в собственность граждан подлежит хранению в архивном деле по
приватизац]аи жилого помещения в Отделе.
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39, Письменное Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной

услуги не позднее срока, установленного пунктом 8 настоящего
админисТtr)ативного регламента (в случае отсутстI]иЯ оснований дляприостановления Предоставления муниципальной услуги), вручается заявителю
лично или направляется посредством почтового отправлеlлия либо электронного
сообщения с использованием Единого портzulа (в случае пOдачи запроса в формеэлектронН,оГо документа с исгIользованием Единого портала), что является
окончанием предоставления муниципальной услуги.

копия уведомления об отказе В предоставлении муниципальной услугиподлежит хранению в деле Отдела в установленном порядке.40. В случае подачи комплекта документов для предоставления
мунициПальной услугИ череЗ мФЦ или приВлеченную мФЦ организацию и при
н€lJIичии соответствующей отметки в запросе Отдел наIIравляет в мФЦ или
привлечен.ную МФЦ организацию :

- уведOмление о готовности дубликата договора безвозмездной передачи
жилого пOмещения в собственность граждан с ук€ванием крайнего срока его
получения в Отделе в соответствии с пунктом 33 настоящего административного
регламент€t;

- увед()Мление об отказе В предоставлении муницIIпальной услуги для
последуюц{его уведомления заявителя не позднее срока, ус.гановленного пунктом
8 настояtцего админисТративного регламента, что ,Iвляется окончанием
предоставления муниципальной услуги.

4L мФЦ или прИвлеченнаЯ мФЦ организация в сlбязательном порядке
уведомляе,1] Отдел о получении заявителем (направлении заявителю)
соответств,rющего решения по результатам предоставления муниципальной
услуги.

В случае подачи комплекта документов через мФЦ илIr привлеченную мФц
организаци,ю при отсутствии соответствующей отметки в запросе Отдел
уведомляет мФЦ или привлеченную мФЦ организацию о результатах
предоставления муниципальной услуги путем направления уведомления,
подтверждtlющего принятие решения по результа:гам предоставления
муниципальной услуги.

в случае предоставления муниципальной услуги В электронной форме с
использованием Единого портzulа уведомление о готовности дубликата договора
безвозмездпой передачи жилого помещения в собственность граждан с ук€ванием
крайнего срока его получения в Отделе в соответствии С пlrццl9м 33 настоящего
администрсtтивного регламента; уведомление об отк€tзе в предоставлении
муниципалlьной услуги направляется заявителю в :rлектронной форме.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
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42, F[онТролЬ за полнотой и качеством предоставJIения муниципальной

услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушения
порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие
решений и: подготовку ответов на обращения заявителей в ходе предоставления
муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие)
орГана, ПреДосТаВЛяЮЩеГо МУницип€L'IЬНУЮ УсЛУГУ, ДолЖНосТных ЛИЦ,
муниципальных служащих органа, предоставляющего мУниципщIьную услугу.

контllоль за исполнением административного регламента осуществляется в
целях обеспечения своевременного и качественного Предоставления
муниципальной услуги.

ТекушlиЙ контролЬ за соблюдением последовательности и сроков действий,
определенных административными процедурами цо предоставлению
МУНИЦИПаЛЬНОЙ УСЛУГИ, ОСУЩеСТВЛЯеТся гIутем проведения руководителем,
ответствен,ным за организацию работы по предоставлению муниципальной
услуги, прOверок соблюдения и исполнения специ€lJIистами Отдела настоящего
администрi}тивного регламента, иных правовых актов, регламентирующих
порядок гIредоставления муниципальной услуги.

перио,цичность осуществления текущего контроля соблюдения и исполнения
положений настоящего административного регламента уста],Iавливается правовым
актом (при:казом) руководителя Администрации города. Е}неплановая проверка
проводится. по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных
лиц.

СпециiалистЫ Отдела, ответственные за предоставление муниципальной
услуги, несуТ персон€LтIьную ответственность за соблюдение сроков, правильность
ВыПоЛнеНи]я административных процедурl }СТ€lнов.гIенных настоящим
администр€tтивным регламентом, полноту и качество оказания муниципа_гtьной
услуги.

По результатам проведенных проверок в
виновные JIица привлекаются к ответственности
законодатеjтьством Российской Федерации.

щосудебlный (внесудебный) шорядок обжалования заявителем решен ий п
деЙстви Й (бездействия) орfана, п редоставляющего муници пал ьную услуц,

должностtIого ли ца орга на, предоставля ющего муницип:лл ьную УсЛУЦо либо
муниципа.пьного служащего, МФЩл Реботника МФЩ, а также привлеченных

МФЦ организаций или их работникоlв

43. Заявитель имеет право подать жалобу в письменной форме на бумажном
носителе или В электронноЙ форме либо направить по почте на решения и
деЙствия ('бездействие) органа, предоставляющего муниципtLлъную услугу,
должностнOго лица органа, предоставляющего мунrlципЕLльную услугу,

случае в]ыявления нарушений
в соответствии с действующим
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муниципальных служащих Главе города Каспийск, заместителю ГлавыАдминистрации города Каспийск, а также через мФц, с использованием сетиИнтернет, офици€lльного сайта органа, предоставляющего муницип€lJIьную
услугу' Еiдиного портаJIа либо регионаЛьного порт€Lла государственных и
муниципашьных услуг.

44. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ подается в
АдминистрациЮ города, работников МФЩ - директору МФЦ. Жалоба может быть
направлена по почте, с использованием сети Интернет, офи.циального сайта мФц,
Единого портала либо регион€шьного порт€Lла государственных и муницип€шьных
услуг, а также может быть подана при личном приеме заявителя.

жалоба на решения и действия (бездействие) работников привлеченных мФц
организацllй подается руководителям таких организаций. Жалоба может быть
направлена по почте, с использованием сети Интернет, официальных сайтов этих
организацltй, Единого портала либо регионального портапа государственных и
муницип€Lгtьных услуг, а также может быть подана при лич,ном гIриеме заявителя.
жалоба, подаваемая в форме электронного документа, и прилагаемые к ней
документь], подаваемые в форме электронных докуме.нтов, подписываются
простой э.пектронной подписью В соответствии с требованиями федеральных
за_кQнQр _аr ._" 27.Q7-20_]Q _. IL 210-Фз ,,об

Ц.,....._ _дредqставлениягосударств 
, от_ 0б.04.2011 . N.. б3_Фз _ 

,,об
электроннсlй подписи", постанодления Цравительства РоссиискоИ Федерации от25.01.2013 Iодписи при окЕIзании
государств 

.

в случае подачи жалобы при личном приеме зaulвитель представляет
документl }достоверяющий его личность в соответствии с законодательством

Российскоii Федерации.
в случirе если жа-гrоба подается через представителя заявителя, представляется

документ, подтверждающий полномочия на осуществлени,е действий от имени
заявителя.
Заявитель I,IMeeT право обратиться с жаJIобой, в том числе в следующих случаях:

1) нару.шение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении
муниципал.ьной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В ук€}занном
случае дос,удебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий
(бездейсТвиrя) МФЦ, работника мФЦ возможно в случае, если на МФI], решенияи действия (бездействие) которого обжалуются, возл.ожена функция по
предоставл(энию соответствующих муниципальных услуГ в полном объеме;

3) требоr}ание у заявителя документов или информации либо осуществления
действий, представление или осуществление которых не Предусмотрено
норматиВными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
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правовыми актами Республики !агестан, муниципальныN{и правовыми актами
города Каспийск для предоставления муницип€tльной услуги;4) отк.з в приеме документов, ПРедоставление ко'орых предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми, актами Республики Щагестан, муниципальныNlи правовыми актами
города Каспийск, Для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказl в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не
предусмОтренЫ федералЬными законами и принятыми в соответствии с ними
иными норматиВными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Республики !агестан, муницип€шьными правовыми актами
города Каопийск. В указанном случае досудебное (внесl,дебное) обжалование
заявителем решений и действий (бездействия) мФц, работника МФЩ возможно в
случае, еслtИ на МФI-{, решенИя и действия (бездействие) которого обжалуются,
возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги
в полном о,бъеме;

6) затребование с заявитеJIя при предоставлении муниципальной услуги
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской
Федерации, нормативными правовыми актами Республики Щагестан,
муницип€lJIьными правовыми актами города Каспийск;

7) отка:} органа, предоставляющего муницип€Lльную )/слугу, должностного
лица органа, предоставляющеГо муницип€lJIьную услугу, мФц, работника МФI_{,
привлеченныХ мФЦ организаций или их работников в исправлении допущенных
ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной
услуги документах либо нарушение установленного срока ,таких исправлений. В
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и
действий (бездействия) МФL{, работника мФЦ возможно в случае, если на МФI_{,
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по
предоставлениЮ соответСтвующеЙ муниципальной услуги в полном объеме;

8) нару]шение срока или порядка выдачи документов по результатам
предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной усJIуги, если основания
приостаНовления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в
соответствIIи с ними иными нормативными правовыми актами Российской
Федерации,, нормативными правовыми актами Республики fiагестан,
муниципал]ьными правовыми актами города Каспийск. В ук€ванном случае
лосудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий
(беЗДейСТВИЯ) МФL{, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЩ, решения
и действия (бездействие) которого обжалуются, возл:ожена функция по
предостаВЛ|эниЮ соответСтвующей муниципа.пьной услугI,I в полном объеме;

10) треб,ование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги
документоЕi или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не
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ук€tзыв€tлиOь при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для
предоставJtениЯ муниципальной услуги, либо в предостав"шении муниципаJIьной
услуги, за исключениеМ случаев, предусмОтренныХ подпунктом 4 пункта 1 l
настоящег() администрати вного регламента.

в указiанном случае Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем
решениЙ и деЙствий (бездействия) мФц, работника МФI{ возможно в случае,
еслИ на ,мФц, рецениЯ И действия (бездействие) которого обжалуются,
возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги
в полном объеме.

Жалобrл должна содержать:
1) наименоВание органа, предоставляющегО мун.ициП€Lльную услугу,

должностнrого лица органа, предоставляющего муниципtшьную услугу, либо
мунициПЕLльногО служащего, мФц, его руководителя и (или) работника,
привлеченных мФЦ организаций, их руководителей и (или) работников, решения
и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фами,пию, имя, отчество (последнее - при наличиl.r), сведения о месте
жительства. заявителя _ физического лица, а также номер (номера) контактного
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по
которым дс)лжен быть направлен ответ заявителю;
3) сведениЯ об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа,

предоставляющего муницип€Lльную услугу, должностного лица органа,
предоставляющего муниципaльную услугу, либо муницип€шьного служащего,
мФц, работника мФц, привлеченных мФЦ организаций, их работников;
4) доводы, на основании которых заявитель не аогласен с решением и действием
(бездействllем) органа, предоставляющего муницип€IJrьную услугу, должностного
лица органа, предоставляющеГо муницип€L,IьнуЮ услугу, .цибо муниципального
служащего, мФц, работника мФц, привлеченных мФц организаций, их
работников.

Заявите.пЬ имеет право представить документы (.rр" наличии),
подтверждсtющие доводы заявителя, либо их копии.
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, мФц,
учредителкl МФI-{, в приВлеченные мФЦ организации, либо вышестоящий орган
(прИ его н€lJIИчии), подлежит рассмотрению в течение 15 (пятнадцати) рабочих
дней со ,цня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа,
предоставлj[ющего муницип€IJIьную услугу, мФц, привлеченных мФц
организаций, В приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных
опечаток и ошибок или в случае обжа.пования нарушения установленного срока
таких исправлений - в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.

по резу,льтатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих
решений:

1) удовлс)творение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения,
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иСПраВления допущенных органом, предоставляющим м)Iницип€IJIьную услугу,
ОПеЧатОк ].I ошибок в выданных в результате предоставления муницип€tльноЙ

услуги Документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативными правовыми актами Республики !агестан, муниципальными
правовымрI актами города Каспийск;

2) отка]3 в удовлетворении жалобы. Не позднее дня, следующего за днем
принятия решения, указанного в пункте 4з настоящего административного
регламента, заявителю В письменной форме И гIо желанию заявителя в
электронной форме направляется мотивированный ответ о

результатах рассмотрения жалобы.
В СЛУЧа,е ПриЗнания жалобы подлежащей уловлетворенлIю в ответе з€uIвителю

дается инtрормация о действиях, осуществляемых органOм, предоставляющим
муниципальную услугу, мФЦ либо привлеченной мФЦ организацией, в целях
незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании
МУНИЦИПаЛЬНОЙ Услуги, а также lrриносятся извинения за доставленные
НеУДОбСТВа, И Ук€Вывается информация о дальнейших действиях, которые
НеОбХОДимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

В СЛУЧае ПриЗнания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе
заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого
решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

В СЛУЧае УсТановления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы
признаков состава административного правонарушения или преступления
ДОЛЖНОСТНОе ЛИцо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб
в соответствии с пунктами З8, 39 настоящего административного регламента,
НеЗаМеДЛ и:гельно направляют имею щи еся м атериаJIы в оргаI{ы прокуратуры.
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Приложение l
к административному регламенту

предоставления
муниципальной услуги

"Оформление дубликата договора
безвозмездной передачи

жилого помещения
в собственность граждан"

прошу вцдать дублvrкат договора безвозмездной
расположенI{огО по ад)есУ: город Каспийск, уJп4ца
домN , KBapTTzpaN , KoMHaTaN
в собствен}{ость граждан

(Ф.и.о. )

Форма

Главе городского округа
<(город Касгtийсю>

(Ф.И.О., дата роя{цения заявителя)
зарегистрированного по адресу:

(город, улица, домl KBapTlpa)
адрес электронной почты,
контактгьй телефон

передачи жI4IIого помещения,

(по желаr.rио заявителя)

Запрос
о предоставлении муниrипальной усцzм

в связи с его 1z,лерей,
!убшак;lт договора

порчеЙ (цаt<ное подчеркнуть)
требуется для

Способ поJIучения докуt'4ента, подтверхtцаqцего принятие решения по
результатадд предоставления мý/ниrдипальной услцzги, в qIIучае подачи запроса о
предостаВ.пениИ муL{иLипальной уегrугИ череЗ мФЦ лш,tбо организацJ4Iо,
осуществЛякilýлО функцушz пО предостаВлениЮ &ц/ниtц4пальньD< Усп}лл

(через МФI], через организац,ию, осуществл,trСщ/ю Фй"rrJr" *) предоставленI4о
муъL[ипаЛьньж услут игм через АлiлzнистрацI.ло городсрсого округа <(город

Каспийсю> -. нухное указать)
об отЕ]етственностИ И последствиях за предоставленLlе заведомо ложньD<

доý,ментов И сведенlй, посJI}iхивiI]иХ основаниеМ Для оформления и вьцачи
дубликата договора безвозмездной передачи жr{лого помещенLlя в собственность
гращцан/ уЕ}едомлен.

при рбtссNдотрении настоящего запроса даю согласие АдлшrtгtlлстраLц4и города
касruйск, с)тделу учета и распределения ж],хпья в соответ]ствии со статьями9, 11 ФеДерального закона от 21.О1.2ООб N 152-ФЗ "О персональньж
данFъD<" на автоматизированн)лоl а таюке без использования средств
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автоматизаLJJм| обработку моих персональньD( данньж, в том числе
биометрических персональньD< данньD< (на совершение
действтд1, предусI\4отренньж пунктом З статьи З Федерального законаот 21 .01.2006 N 152-ФЗ ''О персональньж дангьж''), и гIроверку представленньD<мной све,цегшдй, а та!оке полý/чение доку}"{ентов и инфорпааr:д,п,,r помежведомственноl4У запросУ В соответствиИ с ФеДеральгьпrд закономот 21 ,01.:2010 N 210-ФЗ "Об оргаrtизаLIJд4 предоставления государственньD< и
}дуниIд4паль]lьЖ усцzг", необходраьiх дпя рассI\4ОТРеНИя вопроса об офорпагrеНI/п/I и
вьlцачи дф.тшаката договора безвозмездной передачи жиJlого помещения в
собственно(]ть гракдан.

Согласlае на обработку персональньж данньD(, в том числе биометрических
персонаJIьньЖ данньж, дается на период до истечения сроков хранения
соответствiдоцеЙ информашlти иIп4 доIq/Iиентов, содержаших }казаннlло информашло,
определяеМ)D< в соответствии с законодательством Россуйской ФедераLJ&I .

Горол КаспrЙск
(лата1
20 г.

(подпись)

я,
(Ф.и.о.,

удостоверж)
доJDкность спеLиалиста,
подпись грФi(данина

ответственного за приел4 документов)

(Ф.И.О. заявител.яl)

которая
документ

Подпись

сдеJIана в моем
установлена.

присутствии. Личность подписавшего HacToяl[4IZ

Запрос N

Приложение к запросу: опись
а.цд4нистративным регламентом на

документов к запросу Ei соответствии с
JI..

- иного докупдента),
а таюке подтвер)щдаJолего

реквизиты)

г.zU

1) копия паспорта (при его отсутствии
УДостовеРякщего JlичностЬ заявителя (всех страниц),
граждансТвсl РоссШZскоЙ Федераrии заявителя (указать

2) к:опия свидетельства о малолетнего
несовершеннолетнего ребенка (указать

государств€lнной регистраuии актов граrцанского состояния (свидетельство о
рох(дении, свидетелЬство о заIgIючении (расторженила) брака, свидетельство об
установлении отцовства, свидетельство о смерти, свидетельство об изменении
v^деLм, отчества, фаl,мtlми) уши справки при изменении заявителями фалм.lтttт,
имени, отчества, даты рождеi{ия (указать реквизиты)

4) к"опи
права (полномочия) представителя заявителя (еслп,r с запросом обраuрется
представитель) (указать реквизиты)

wмрох(,цении
реквизитьi)



5) ко.пия свидетельства
наследникоlи собственника, иJм

ZD

о смерти собственника (еслша запрос подан
его представителем) (указать реквизиты)

6) 
^-собственни.ком хФtпого помещеFlия (если запрос подан насJIедником по закону)

(Указать рrэквизитьi)

1) уведомление нотариуса об открытии наследственного дела (еслп,t запрос
(указать реквизитьт)подан наследником второй и далее очерелл)

8 ) завеIдание
копия, заверенная
завещанию) (жазать

с отметкой, что оно не изменено и
в нотариальном порядке (еслл,l запрос
реквизиты)

не отменено, иJIи его
подан наследником по

иЗ Едzlного государственного реестра недвloкимости, содерх€щая общедосгупные
сведениЯ об объекТе недвIдкИмости (то,шое помещеrчае) , вццанная }лIолномоченнь]м
органом не ранее 10 рабочих дней до дня предоставления в Отдел запроса;
вьIписка L4з Едzного государственного реестра недвIдкимости о правах
отдельного JIица на имевшJиеся (шдеюциеся) у собственника оФьекты
недв]4кимости на территории Республш,tки Щагестан, в том чr,Iсле полученная на
все при}{адIIежашие ранее собственнику имена (фад,ш,rлшд,l) , вьцанные
уполномочеi{ным органом не ранее 10 рабочих дней до дня предоставления в
отдеЛ запроса; сведениЯ (справка) организацj4I4 по государственно}ду
техническоьдУ учетУ И (wм) технической инвентаризаLц4Iл учетно-технической
докуI"{ентаtlr{и, содержалие сведения о наJмчwI (отсутствша) права
собственнос:ти на объект недвиoкимости (при условии приватизаUил жилого
помещения до 17.09.1998), иJм их копия, заверенная в нотариальном порядке)
(указать рс:квизигы)

Подпись
Ф. и. о.
ll ,r

заяIвителя:

подпис)ь
г.20



J,,,х,)

Приложение 2
к админи стративному регламенту

предOставления
муниципальной услуги

"Оформление дубликата договора
безвозмезднOй передачи

жилого помещения
в собственность граждан"

Форма

Главе городского округа
<<город Касгпzйсю>

(Ф.И.О. заявителя)
зарегистрированного по ад)есу:

(город, уJIица, дом, квартира)
адрес электронной почты,
контактrъй телефон

(по желанlло заявителя)

заявление

Проu:у продлить срок рас(trмотрения запроса об офорпллегrи,r и вьцаче
дубликата договора безвозмездной передачи жI4Jlого помещения в собственность
граждан на срок не более З0 календарньж дней в связи

'^езьIвается 
rrрrол"u 1

ll ll 20 г.

Подпись

ll tl 20 г.

(Ф.И.О., доJDкность отдела учета и распределения жипья А.щоrнистрашща
r'орода, ответственного за прием документов)

удостоверяю подгlись грФi(данина
(Ф. И. О. заявителя)

которая сделана в моем присутствии. Личность подпи:савшего настояIr!дZ
документ у,становлена.

cI

Подпись



?о

Приложение 3
к административному регламенry

предоставления
муниципальной услуги

" Оформление дубликата договора
безвозмезднOй передачи

жилого помещения
в собственность гражданll

Форма

Главе городскоr]о округа
<<город Каспийсю>

проживаOлего по ад)(эсу: г. КаспшZск,

(почтовьй ад)ес места хсzтельства)

(контактюй телефон - по желагgдо)

заявление
об отказе от предоставления

муниLц4паJlьной ус.гцлли и возврате доý/ментов

Проttlу прекратить
безвозмезд*ой передачи
iGспиZск, lr'лица

N-,

процедуру оформления и вьlдачи дублшzката договора
жипого помещения/ расположенног(э по аш)есу: город

в собствен]{ость грФщцан
(Ф.и.о. )

Город Касшдlск

l, ll

(лата)
20

(по;цпись )

г.

я,
(Ф.И.()., доJDкгIость спеLиалиста,

удостоверя}с подпись грФi(данина
ответственного за прI4ем локуtаентов)

(Ф.И.О. заявителя)
присутствии. IИчность подписавшего настояlиЙкоторая сr]елана в моем

доц/мент установлена.

Подписt,



)1
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Приложение 4
к административному регламенту

предоставления
муниципальной услуги

" оформление дубликата договора
безвозмездной передачи

жилого помещения
в собственность граждан''

Блок-схема ПРе,IОСТавления муниципальной услуги

0шслt ll
щрнЁнtr

дýry$ент!)ý ФпредкtелшЁ оtвgгýтýеншоrо sпё,IfiиJmста Кmджmц
прФýЁрже предчrвшýfl llb$( зfiIIш{тrftЁн сеёдЁtшф

Н РеЕt}t*OТРfiННЕ ДФКУhdýIrПOВ

т--

Ftr ш,trр анкtlнJtЁ у ýqдФ илЁltшt
gfi сrшшýа lfi IIрсдOстf,ýllёlжи

муншш{ý,едь!t 0ft yýJiyra mf,ýfftе.ýilФ
ПНСЬii!ФН НЛ:}l ЕРУЧСШНё Лt*ifНO"
окожанfrrЁ fi рЁдgбlтfi&Iýý{юЕ

hfi у ннщ!,iшдпьнёfi уýяу rTt

[Зрнвш к рýrнетрецкý sf,пWсfi Н ДФfrУliЁЁt{твв

p&ýc}ýoTpcttнд 3&IEpý*e }! д*куýс,lfтФý

j lIркlttrтfiЁ FшЁшж шо р€*уJlътsrан

Увсдвкlttнж{ оS gтmзс
8 tlРtДССtа8Ш-tlttrtН if-уУ Ш}Щ!ШИýеПSfi

уs,rr}rшr

В ьлJtýчtв дцfi.rrпкша доrоý"Фрf,
}ýflЁ}fтЁJllФ.

Окончlвнlк ýрýýýЁrfiýJIЁшиý
}rунý!IIкЕальп вý у ýлугfl
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рш:спу гЕстАII
Ф

БликА дА

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА
(город кАспиЙск>

ОТДЕЛ МЕЖВЕДОМСТВЕННОГО ВЗАИМОДШЙСТВИЯ
и инФормАционной БЕзопАсности

х ОГРН l020502l З255 l ; ИFIНiКПП 054501 l4

лlь 

^1
,rQ\r, 202lr.

ЗАК)IЮЧЕНИЕ
о результатах рассмотреЕия независпмой экспертпзы

по проекгу Администратпвного регламента по предоставJIеник)
п[уни цппальной уeгryгп rrоб утвер2Iцеппп административного регламента
предос,гавJIения муппципальпой успугп'l Оформленпе дубликата договора

безвозмездной передачп жплого помещенпя в собственность граil(даю)

ль
гrlп

Рекомендации, замечаниJt,
содержащиеся в закJIючении

независимой эксперти:зы

Кем подготовлено
закJIючение
независимой
экспертизы

Результат

рассмотрения
(принято, oTKTtoHeHo)

1. Замечания, пр€дпожениrI не
посlтупили.

Отделом
межведомственного
взаимодействиrI и
информационной
безопасности
Администрации
городского округа
(город Каспийсц>

Принято

начальни.к отдела мех."едомственного ll l l
взаимодеliствия и информационной безопасности ,-+r, V о. м. Муртазалиев

rl
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РЕСПУБЛИКА ДАГЕСТАН

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА
(город кАспиЙск>

ОТДЕЛ ЭКОНОМИКИ И ИНВЕСТИЦИОННОЙ ПОЛИТИКИ
ОРДЖОНИКИЛЗе УЛ.. l2- Г. КаСltиЙск. З68300. re.lI.: 8(24б)5-14-1 l, факс: s(246)5-10-00 сайr,: www..kaspiysk.org.

e-mail: kasp.info(ovandex.ru- {)К| to 04046996; oI,PH l020502l3255l; инн/юIlI05450l l427105540l00l

-лЬ J о_€_э, 4"r 202lr.

ЗАКЛЮЧЕНИЕ
о результатах рассмотрения эксперти:}ы

по проекц/ АдминистративноI,о регламента по предоставлению муниципаJIьной ус;ryги<0формление дубликата договора безмездrrъи передачи жилого помещения в
собственность граждан)

Ns
л/л

Рекомендации, замечания,
содержащиеся в закJIючении

экспертизы

Кем подготовлено
зtжлючение
независимой
экспертизы

Результат
рассмотрения

(принято, отклонено)

1 З:rмечаний, предложений rrет . Отделом
Экономики, торговллI,
инвестиционной
политики и цифрового
развития
Администрации
городского округа
(город Каспийск>

Принято

Зам. начшrьника отдела экономики,
торговлII, инвестиционной политики
и цифрового рtввития

/""ЦЙ
Э. Я. Омарова


