П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
администрации Тугулымского городского округа

Свердловской области

	


от 28.11.2013 г. № 436
р.п. Тугулым

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Оформление дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение на территории Тугулымского городского округа»

В соответствии требованиями Федерального закона от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Жилищного кодекса Российской Федерации, статьями 6, 28, 31 Устава Тугулымского городского округа, Положением об отделе жизнеобеспечения и строительства администрации Тугулымского городского округа, утвержденным постановлением главы Тугулымского городского округа от 21.04.2006г. № 238, администрация Тугулымского городского округа 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оформление дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение на территории Тугулымского городского округа» (прилагается).


2. Опубликовать  настоящее постановление в специальном выпуске муниципальной общественно-политической газеты «Знамя труда» «Муниципальный вестник» и разместить на официальном сайте администрации Тугулымского городского округа.

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

4. Контроль исполнения постановления возложить на заместителя главы администрации Тугулымского городского округа по жизнеобеспечению Уткина С.Л.

                                                                                                                                                            Глава Тугулымского городского округа                                                               С.А. Селиванов

Утвержден
постановлением администрации

Тугулымского городского округа

от 28.11.2013 г. № 436    
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Оформление дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение на территории Тугулымского городского округа»

  

1. Общие положения
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оформление дубликата договора социального найма (ордера) жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма (ордера) жилого помещения муниципального специализированного 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 сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги на основании:
- Жилищного Кодекса Российской Федерации;
- Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги выступают граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Тугулымского городского округа, являющиеся нанимателями жилых помещений муниципального жилищного фонда Тугулымского городского округа по договорам социального найма или договорам найма в специализированном жилищном фонде и (или) совместно проживающие с ними члены их семей.
3. 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. Муниципальная услуга предоставляется организациями (далее - Организациями):

- МАУ «Гарант»;

- МУП ЖКХ «Техник»;

- МУП ЖКХ «Луговское».

Адрес МАУ «Гарант»: 623650, Свердловская область, Тугулымский район, р.п. Тугулым, ул. Советская, 17. Справочный телефон: тел. (34367) 2-25-31, факс  (34367) 2-25-31. Адрес электронной почты Организации: mau-garant@yandex.ru;
Адрес МУП ЖКХ «Техник»: 623670, Свердловская область, Тугулымский район, п. Юшала, ул. Школьная, 34. Справочный телефон: тел. (34367) 41-0-88, факс  (34367) 41-1-82. Адрес электронной почты Организации: mupgk@rambler.ru.
Адрес МУП ЖКХ «Луговское»: 623660, Свердловская область, Тугулымский район, п. Луговской, ул. Клубная, 35а. Справочный телефон: тел. (34367) 2-52-57, факс  (34367) 2-52-57. Адрес электронной почты Организации: lugovskoe12@yandex.ru.
5. Приём Заявителей с заявлениями, жалобами и обращениями на принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги решения, действия (бездействие) должностных (ответственных) лиц Организации проводится в соответствии с графиком.

График приёма документов в Организации:

 ежедневно, кроме субботы и воскресенья, с 8.00 до 17.00 в пятницу с 8.00 до 16.00 обед с 12.00 до 13.00.
В Организации в местах ожидания и приема Заявителей размещается визуальная и текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги.

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, Заявитель может получить по справочному телефону (34367) 2-25-31. 

6. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации Тугулымского городского округа http://tugulym.gossaas.ru. и сайтах в региональных государственных информационных системах: http://egov66.ru, http:// www.gosuslugi.ru. 
7. Информирование Заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться при личном обращении, обращении по телефону, письменном обращении по почте, письменном обращении по электронной почте:
а)
при индивидуальном устном информировании должностное лицо Организации дает обратившемуся полный, точный и оперативный ответ по вопросам процедуры предоставления муниципальной услуги;

б) 
при информировании по телефону должностное лицо Организации должно назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем - в вежливой форме, четко и подробно проинформировать обратившегося по вопросам процедуры предоставления муниципальной услуги;

в)
при информировании по письменным обращениям обратившемуся должностным лицом  Организации дается четкий и понятный ответ по вопросам процедуры предоставления муниципальной услуги, указывается фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется по почте на адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления письменного обращения за информацией.

г)
при информировании по электронной почте заявителю должностным лицом  Администрации дается четкий и понятный ответ по вопросам процедуры предоставления муниципальной услуги, указывается фамилия, имя, отчество, должность, адрес электронной почты и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется на адрес электронной почты заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления обращения.

Указанная информация размещается на информационных стендах в Организации. 


2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
8. Наименование  муниципальной услуги: «Оформление дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение территории Тугулымского городского округа».

9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистами следующих организаций:

- МАУ «Гарант»;

- МУП ЖКХ «Техник»;

- МУП ЖКХ «Луговское».

10. Результатом предоставления муниципальной услуги является оформление:
оформление дубликата договора социального найма (ордера) жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма (ордера) жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда;
отказ в оформлении дубликата договора социального найма (ордера) жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма (ордера) жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда.         

 11. Срок предоставления услуги не превышает 30 календарных дней со дня представления заявления о выдаче дубликата договора социального найма (ордера) жилого помещения муниципального жилищного фонда или договора найма (ордера) жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда и документов, предусмотренных Административным регламентом (далее - документы).

12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами:
- Жилищный кодекс Российской Федерации;
- Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

13. Документы необходимые для предоставления муниципальной услуги:
- заявление (Приложение № 1, 2 к Административному регламенту);

- копия документа, удостоверяющая личность;
- документы, подтверждающие, родственные или иные отношения заявителя, с лицами, указанными в договоре социального найма (ордере) жилого помещения муниципального жилищного фонда, договоре найма (ордере) жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда;
- документ, подтверждающие полномочия представителя;
- справка, заверенная подписью специалиста, уполномоченного выдавать соответствующие справки, подтверждающая сведения о месте жительства заявителя и (или) содержащая сведения о совместно проживающих с ними лицах.
14. В процессе предоставления муниципальной услуги 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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

15. Основаниями для отказа в принятии заявлений и документов являются:

- представление нечитаемых документов, документов с приписками, подчистками, помарками;

- представление документов лицом, не уполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое лицо);

- отсутствие в письменном обращении указания на фамилию, имя, отчество (при наличии последнего) заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, адрес жилого помещения, в отношении которого оформляется дубликат договора социального найма (ордера) жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма (ордера) жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда.

16. В предоставлении услуги отказывается в следующих случаях:
- если представлен неполный пакет документов;
- если в представленных документах содержатся недостоверные сведения;
- если заявитель не относится к категориям граждан, перечисленных в пункте 2 настоящего Административного регламента;
- если получена информация о наличии обременения на жилое помещение, занимаемое заявителем.

17. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

18. Срок предоставления муниципальной услуги составляет тридцать дней с момента регистрации заявления.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

19. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно обеспечивать: 

- комфортное         расположение     заявителя   и       должностных      лиц, осуществляющих  прием;

- возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения; 
- телефонную связь; 

- оборудование мест ожидания; 

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4. 

Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы информационными стендами, на которых размещается информация о днях и времени приема граждан, сведения о порядке предоставления муниципальной услуги. 

20. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются понятность требований, предъявляемых к заявителю, к форме и видам представляемых документов, к результату предоставления услуги, а также разнообразие способов, с помощью которых заявитель может обратиться за предоставлением муниципальной услуги (почта, личный прием). Показателями качества являются предоставление муниципальной услуги в установленные сроки и соответствие подготовленных документов требованиям действующего законодательства. 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения

21. В ходе предоставления муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

- рассмотрение документов, проверка содержащихся в них сведений и принятие решения об оформлении (отказе в оформлении) дубликата договора социального найма (ордера) жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма (ордера) жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении к Административному регламенту. 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.
22. Основанием для начала исполнения административной процедуры «Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов» являются:
поступление в Отдел заявления об оформлении дубликата договора социального найма (ордера) жилого помещения муниципального жилищного фонда либо заявления об оформлении дубликата договора найма (ордера) жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда и документов, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

23. Специалист Организации, ответственный за прием заявлений и документов, проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени.

24. Специалист Организации проверяет документы, удостоверяясь в том, что отсутствуют основания для отказа в принятии заявления и документов, указанные в пункте 17 Административного регламента.

25. Специалист Организации сличает представленные экземпляры подлинников и копий документов.

26. В случае отсутствия оснований для отказа в принятии заявления и документов, указанных в пункте 15 Административного регламента, специалист, ответственный за прием заявления и документов, производит регистрацию заявления путем внесения записи в журнал учета документов в течение трех рабочих дней со дня их поступления в организацию,  ответственную за оформление дубликата договора социального найма жилого помещения.
27. При наличии оснований для отказа в принятии заявления и документов, указанных в пункте 15 Административного регламента, специалист уполномоченного органа, ответственный за прием заявления и документов, возвращает заявителю заявление и документы и устно разъясняет причину отказа.

28. Результатом административной процедуры является регистрация заявления и документов и направление их специалисту Организации, либо отказ в регистрации заявления и документов.

29. Зарегистрированные заявления и документы, в течение одного рабочего дня направляются директору Организации. С резолюцией директора, заявление направляется специалисту Организации для проверки сведений, содержащихся в документах.

30. Основанием для начала административной процедуры «Рассмотрение документов, проверка содержащихся в них сведений и принятие решения об оформлении (отказе в оформлении) дубликата договора социального найма (ордера) жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма (ордера) жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда» является поступление заявлений и документов, прошедших регистрацию, специалисту уполномоченного органа, ответственному за рассмотрение документов.

31. Специалист Организации, ответственный за рассмотрение документов, осуществляет проверку сведений, содержащихся в документах.

32. Специалист Организации, ответственный за рассмотрение документов:

- устанавливает факт полноты представления заявителем необходимых документов;

- направляет межведомственные запросы.
Организация запрашивает в порядке межведомственного взаимодействия следующую информацию:

1) в Росреестре - сведения о наличии (отсутствии) обременения на жилое помещение, занимаемое заявителем.

Срок подачи специалистом Организации запроса в Росреестр составляет пять рабочих дней со дня регистрации заявления и документов в уполномоченных органах.

33. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 16 Административного регламента, специалист Организации, готовит проект письма об отказе в оформлении дубликата договора социального найма (ордера) жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма (ордера) жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда.

34. Специалист Организации, ответственный за рассмотрение документов, представляет проект письма на подпись заместителю главы администрации Тугулымского городского округа (в случае получения дубликата договора социального найма).

35. В течение двух календарных дней со дня подписания письма документ направляется по почте либо выдается заявителю.

36. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 18 Административного регламента, специалист Организации, в течение 18 календарных дней готовит дубликат договора социального найма (ордера) жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма (ордера) жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда.

37. Директор Организации рассматривает и подписывает поступивший дубликат договора социального найма (ордера) жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма (ордера) жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда в течение трех календарных дней.

38. Результатом административной процедуры является оформление (отказ в оформлении) и выдача дубликата договора социального найма (ордера) жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма (ордера) жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда. 
4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

39. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистом осуществляется должностным лицом - начальником отдела. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом проверок соблюдения и исполнения специалистом положений Административного регламента.
Периодичность осуществления текущего контроля носит плановый характер (осуществляется 2 раза в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению Заявителя).
40. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется комиссией, создаваемой по распоряжению администрации Тугулымского городского округа и включает в себя проведение проверок. Проверки могут быть плановыми (проводятся 1 раз в год) и внеплановыми (по конкретному обращению Заявителя).
Предметом проверок является качество и доступность муниципальной услуги (соблюдение сроков предоставления, условий ожидания приема, порядка информирования о муниципальной услуге, обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги, отсутствие избыточных административных действий).
41. В целях контроля могут проводиться опросы получателей муниципальной услуги. Результаты проверок комиссия предоставляет главе Тугулымского городского округа.
42. Ответственность должностного лица ответственного за оказание услуги закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
Специалист несёт персональную ответственность за:

· сохранность документов;

· правильность заполнения документов;
-  соблюдение сроков рассмотрения.
Должностное лицо администрации, допустивший нарушение данного Регламента привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии со статьей 192 Трудового кодекса Российской Федерации, статьей 27 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации".

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц
43. Заявитель муниципальной услуги имеет право на обжалование решений, действий (бездействия) администрации или специалиста ответственного за предоставление  в досудебном порядке.
44. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 
- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 
- отказ 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 
- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной административным регламентом; 
- отказ специалиста предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
45. Жалоба может быть направлена:
- главе администрации на почтовый адрес администрации;
- на адрес электронный почты администрации admtug@mail.ru
- через официальный сайт администрации http://tugulym.gossaas.ru
- через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru);
- при личном приёме заявителя.
Местонахождение администрации: р.п. Тугулым, пл. 50 лет Октября 1
Почтовый адрес: почтовый адрес: 623650, Свердловская область, Тугулымский район, р.п. Тугулым, площадь 50 лет Октября, 1.
График работы администрации: понедельник – пятница  с 08.00 до 17.00, пятница с 08.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 13.00; суббота, воскресенье – выходные дни. 
Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг при наличии соглашения о взаимодействии, заключенного между МФЦ и администрацией (далее – соглашение). При поступлении жалобы, МФЦ обеспечивает ее передачу в администрацию в порядке и сроки, которые установлены соглашением.

46. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме, должна быть подписана лицом, обратившимся с жалобой (его уполномоченным представителем) и содержать:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу либо наименование должности, фамилию, имя, отчество специалиста, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 
- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста; 
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста. 

47. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:
- представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании; 
- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. 
48. Глава администрации вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 
- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе. 
49. Глава администрации отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 
- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 
- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями Положения подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц, муниципальных служащих Тугулымского городского округа  (утверждены постановлением  администрации  Тугулымского городского округа  от 11.06.2013 г. № 200), в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы. 
50. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, специалиста в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

- удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены ранее принятого решения, исправления допущенных администрацией, специалистом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах; 
- отказ в удовлетворении жалобы. 
51. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе;
- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действия (бездействие) которого обжалуется;
- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование заявителя;
- основания для принятия решения по жалобе;
- принятое по жалобе решение;
- в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 
52.   В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава администрации незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.  

Действия (бездействия) должностных лиц могут быть обжалованы в судебном порядке, установленном действующим законодательством. 
                                 Приложение № 1 
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Оформление дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение территории Тугулымского городского округа»

Форма заявления об оформлении дубликата договора социального найма (ордера) жилого помещения муниципального жилищного фонда
                                                                                         Директору__________________________

                                                                                          ___________________________________
от____________________________
____________________________________________
(фамилия, имя, отчество полностью, дата рождения)
                                                                             проживающего(ей) по адресу:

                  _____________________________
                                                            
_____________________________
Заявление
В связи ___________________________________________________________
прошу оформить дубликат договора социального найма (ордера) жилого помещения муниципального жилищного фонда, расположенного по адресу:
____________________________________________________________________________
         К заявлению прилагаются документы:

1) ______________________________________________________________
2) ______________________________________________________________
3) ______________________________________________________________

4) ______________________________________________________________

5) ______________________________________________________________
 
     «_____» ________________ 20__ г.                     Личная подпись ________________

                                 Приложение № 2 
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Оформление дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение территории Тугулымского городского округа»

Форма заявления об оформлении дубликата договора найма (ордера) жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда
                                                                                         Директору__________________________

                                                                                          ___________________________________
от____________________________
____________________________________________
(фамилия, имя, отчество полностью, дата рождения)
                                                                             проживающего(ей) по адресу:

                  _____________________________
                                                            
_____________________________
Заявление

В связи ___________________________________________________________
прошу оформить дубликат договора найма (ордера) жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, расположенного по адресу:

____________________________________________________________________________
         К заявлению прилагаются документы:

1) ______________________________________________________________
2) ______________________________________________________________

3) ______________________________________________________________

4) ______________________________________________________________

5) ______________________________________________________________
 
  «_____» ________________ 20__ г.                     Личная подпись ________________
                                 Приложение № 3 
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Оформление дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение территории Тугулымского городского округа»

Форма журнала учета документов

Журнал учета документов 

на оформление дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение территории Тугулымского городского округа
	№ п/п
	Дата принятия заявления и документов
	Фамилия, имя, отчество

гражданина, подавшего заявление и документы
	Адрес жилого помещения
	Причина оформления дубликата

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


                                 Приложение № 4 
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Оформление дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение территории Тугулымского городского округа»

БЛОК-СХЕМА
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Выдача дубликата договора социального найма (ордера) или дубликата договора специализированного найма (ордера)





нет





Подготовка дубликата договора социального найма (ордера), договора специализированного найма (ордера)





да





Имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги 





нет





Направление межведомственных запросов, принятие решения





Отказ в выдаче дубликата договора социального найма (ордера), дубликата договора специализированного найма





да





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Рассмотрение документов и содержащихся в них сведений





нет





Регистрация заявления и документов





да





Отказ в регистрации заявления





Имеются основания для отказа в регистрации





Прием заявления и документов








