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Свердловская область
ГЛАВА ВОЛЧАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА  

постановление

20.07. 2016
      
                                 

                      № 477
г. Волчанск


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


В соответствии с  Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления Российской Федерации», 
Федеральным законом от 01.12.2014 года № 419-ФЗ (ред. от 29.12.2015 года) «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов», руководствуясь Уставом Волчанского городского округа, утверждённым Решением Волчанской городской Думы от 09.06.2005 года №100,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
          1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оформление дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, ордера на жилое помещение» на территории Волчанского городского округа в новой редакции (прилагается).

2.
Постановление главы Волчанского городского округа от 02.12.2014 года № 989 «Об утверждении  административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Оформление дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, ордера на жилое помещение» на территории Волчанского городского округа» считать утратившим силу.
3.
 Настоящее постановление обнародовать на официальном сайте Волчанского городского округа www.admvolchansk.ru в сети Интернет.
4.
Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на   заместителя главы администрации Волчанского городского округа Бородулину И.В.
Глава городского округа





        А.В. Вервейн  
                                                                                  УТВЕРЖДЕН
                                                                      постановлением главы

                                                     Волчанского

                                                               городского округа

                                                                    от _______2016г. № ____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ОФОРМЛЕНИЕ ДУБЛИКАТА ДОГОВОРА СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА, ОРДЕРА НА ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ» НА ТЕРРИТОРИИ ВОЛЧАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оформление дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, ордера на жилое помещение» на территории Волчанского городского округа (далее - регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) органов, уполномоченных органами местного самоуправления, при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) органов, уполномоченных органами местного самоуправления, применения положений Жилищного кодекса Российской Федерации, Гражданского кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в   Российской   Федерации»,   Федерального  закона  от  02 мая  2006  года  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

1.2. Получатели муниципальной услуги - граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Волчанского городского округа, являющиеся нанимателями жилых помещений муниципального жилищного фонда Волчанского городского округа, нуждающиеся в оформлении дубликата договора социального найма жилого помещения, ордера на жилое помещение (далее - заявитель, заявители).

1.3. От имени заявителей с заявлением о предоставлении муниципальной услуги вправе обратиться их представители. Полномочия представителя при этом должны быть подтверждены в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе предоставления муниципальной услуги можно получить:

- в администрации Волчанского городского округа, место нахождения:  624940 Свердловская область, город Волчанск, улица Уральского Комсомола,1, почтовый адрес: 624940, Свердловская область, город Волчанск, улица Уральского Комсомола, д. 1, официальный сайт: http://www.admvolchansk.ru
График приема  специалиста по предоставлению муниципальной услуги: среда с 08.00 до 12.12; пятница 13.00-16.00 перерыв с 12.12 - 13.00; кабинет № 14, справочный телефон: (34383) 5-21-35;
- в отделе государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных  и муниципальных услуг» (далее - МФЦ) в городе Волчанске по адресу: 624941, Свердловская область, город Волчанск, ул. Пионерская, д. 19, офис 1, 4, телефон для справок (834383)5-31-10, 8-800-200-24-40, официальный сайт .www.mfc66.ru;
- на информационном стенде, размещенном в администрации Волчанского городского округа;
- информирование через «Единый портал государственных  и муниципальных услуг.

1.5. Заявитель может обратиться в администрацию Волчанского городского округа либо в МФЦ  - лично,  направить обращение в письменном виде или в форме электронного документа.

1.6. Информирование и консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется непосредственно специалистом администрации Волчанского городского округа или специалистом МФЦ (далее - специалисты) в двух формах: устное и письменное.

1.7. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

1.7.1. Достоверность предоставляемой информации.

1.7.2. Четкость в изложении информации.

1.7.3. Полнота информирования.

1.7.4. Удобство и доступность получения информации.

1.7.5. Оперативность предоставления информации.

1.8. Все обращения регистрируются в журнале для регистрации обращений граждан.

1.9. При устных обращениях и ответах на телефонные звонки ответственным специалистом отдела подробно, четко и в вежливой, корректной форме осуществляется информирование (консультирование) обратившегося заявителя по существу интересующего его вопроса.

1.10. Гражданин может направить обращение в письменном виде или в форме электронного документа.

1.11. Ответ на обращение заявителя готовится в течение 30 календарных дней с момента его регистрации.

1.12. Информирование и консультирование заявителей осуществляется по следующим вопросам:

1.12.1. О перечне предоставления необходимых документов.

1.12.2. Об источниках получения необходимых документов.

1.12.3. О месте и графике приема граждан специалистами отдела.

1.12.4. О порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.13. На информационных стендах размещается следующая информация:

1.13.1. Извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

1.13.2. Извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями.

1.13.3. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам.

1.13.4. График приема граждан.

1.13.5. Образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

1.13.6. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги.

1.13.7. Порядок получения консультаций (справок).

1.13.8. Порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

1.13.9. Месторасположение, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов и организаций, в которых заявитель может получить документы, необходимые для получения муниципальной услуги.

1.14. На официальном сайте Волчанского городского округа размещается следующая информация:

1.14.1. Сведения о местонахождении, график (режим) работы, контактные телефоны, адрес электронной почты.

1.14.2. Текст административного регламента.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим административным регламентом, именуется: «Оформление дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, ордера на жилое помещение», на территории Волчанского городского округа.
2.2. Муниципальная услуга предоставляется: администрацией Волчанского городского округа.
2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами:

2.3.1. Жилищный кодекс Российской Федерации.

2.3.2. Гражданский кодекс Российской Федерации.

2.3.3. Федеральный закон от 06 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

2.3.4. Федеральный закон от 02 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
2.3.5. Федеральный закон от 01.12.2014 № 419-ФЗ (ред. от 29.12.2015) «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»,
2.4. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

2.5 Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:
2.5.1. Муниципальная услуга предоставляется в помещении администрации Волчанского городского округа;

2.5.2. На территории, прилегающей к зданию, имеются места 
для парковки автотранспортных средств. Доступ к парковочным местам является бесплатным. Предусматриваются места для специальных автотранспортных средств инвалидов. 
2.5.3. Помещения оборудуются в соответствии с санитарными и противопожарными нормами и правилами.

2.5.4. Для ожидания приема получателям муниципальной услуги отведены места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов, в свободном доступе для инвалидов.

2.5.5.  В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны быть размещены в беспрепятственном доступе как для простых граждан, так и для инвалидов такие объекты, как: информационные стенды, содержащие необходимую информацию по условиям предоставления муниципальной услуги, графики работы специалистов, образцы заполняемых документов получателями услуги, настоящий регламент, дополнительная справочная информация;
2.5.6. Вход и места передвижений по помещениям, в которых проводится приём граждан, не должны загромождаться и создавать затруднений для передвижения граждан. 

2.5.7. Необходимо обеспечить возможность беспрепятственного и самостоятельного передвижения инвалидов, в том числе использующих кресла-коляски. В противном случае работниками организаций, предоставляющих услуги населению, оказывается посильная помощь в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.6. Заявители, представившие документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистом:

2.6.1. Об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.6.2. О сроке получения ответа.

2.7. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

2.7.1. Оформление дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда.

2.7.2. Отказ в оформлении дубликата договора социального найма.
2.8. Для получения муниципальной услуги заявитель подает заявление в администрацию Волчанского городского округа, или через МФЦ. К заявлению прилагаются:

2.8.1. Контрольный талон к ордеру или копия договора социального найма жилого помещения муниципального  жилищного фонда.
2.8.2. Копии документов с предъявлением оригиналов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи 
2.8.3. Копии документов с предъявлением оригиналов, подтверждающих родственные и супружеские отношения (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, справки отдела записи актов гражданского состояния об изменении фамилии, имени и т.п., судебные решения) 

2.8.4. Иные документы, содержащие сведения об изменениях или обстоятельствах.

2.8.5. Справка с места жительства, заверенная подписью должностного лица, ответственного за регистрацию граждан по месту жительства и по месту пребывания, подтверждающая место жительства гражданина и содержащая сведения о совместно проживающих с ним лицах (справка предоставляется Обществом с ограниченной ответственностью «Комплекс- Север»
2.8.6. Выписка из Реестра муниципальной собственности, выданная Комитетом по управлению имуществом Волчанского городского округа, заверенная председателем комитета (в соответствии со статьей 7.1 Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010 года «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» предоставляется в порядке межведомственного взаимодействия).

2.9. Документы, указанные в 2.8 настоящего регламента, представляются в копиях с одновременным представлением оригинала. 
2.10. Запрещается требовать от заявителя (получателя муниципальной услуги) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.11. Основаниями для отказа в принятии документов являются:

2.11.1. Представление нечитаемых документов, документов с приписками, подчистками, помарками.

2.11.2. Представление документов лицом, не уполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое лицо).

2.11.3. Если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии последнего) гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ (с указанием индекса).

2.12. В предоставлении услуги отказывается в случае:

2.12.1. Непредставления или представления не в полном объеме необходимых документов.

2.12.2. Недостоверности сведений, содержащихся в представленных документах.

2.12.3. Если, заявитель не относится к категориям граждан, предусмотренных пунктом 1.2 настоящего регламента.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут. Приём инвалидов специалистами осуществляется внеочереди.
2.14.  Прием специалистом заявления получателя муниципальной услуги и представленных документов составляет не более 15 минут. 
2.15. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:  
1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение порядка информирования о муниципальной услуге;

3) информирование и консультирование по предоставлению муниципальной услуги специалистом МФЦ;
4) отсутствие избыточных административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

5) возможность получения консультации должностного лица по вопросам предоставления услуги:

- по телефону;

- через сеть Интернет;

- по электронной почте;

- при устном обращении;

- при письменном обращении.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ),

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. Информирование и консультирование граждан по вопросам предоставления услуги осуществляется специалистом администрации Волчанского городского округа, а также специалистом МФЦ.
3.1.2. Прием и регистрация заявления, прилагаемых к нему документов специалистом администрации, либо специалистом МФЦ (далее специалисты). 
3.1.3. Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений.

Документы, принятые в МФЦ в течение двух рабочих дней после приема и регистрации передаются в администрацию. Специалист МФЦ информирует заявителя о том, что срок передачи документов из МФЦ специалисту администрации не входит в общий срок оказания услуги.
3.1.4. Принятие решения об оформлении (отказе в оформлении) дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, ордера на  жилое помещение.

3.2. Информирование и консультирование граждан по вопросу предоставления услуги осуществляется:

3.2.1. Непосредственно в помещениях уполномоченных органов.

3.2.2. С использованием средств телефонной связи.

3.2.3. Посредством размещения информации на официальном сайте администрации городского округа и МФЦ.
3.2.4. На информационных стендах.

3.3. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

3.3.1. Перечню необходимых документов.

3.3.2. Срокам и порядку предоставления муниципальной услуги.

3.3.3. Графику приема граждан специалистами администрации.

3.3.4. Порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

3.4. Должностное лицо, ответственное за прием заявления и документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени.

3.5. Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. Оригиналы документов предоставляются для сверки на соответствие представленных экземпляров оригиналов их копиям и подлежат возврату заявителю.

3.6. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет представленные документы на предмет их соответствия требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, и отсутствием недостатков в их оформлении, а именно:

3.6.1. Тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения.

3.6.2. Фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью.

3.6.3. В документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений.

3.6.4. Документы не исполнены карандашом.

3.6.5. Документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

3.7. Специалист, ответственный за прием документов, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов.

3.8. Основанием для отказа в регистрации документов является несоответствие представленных документов.

3.9. В этом случае заявление и документы возвращаются заявителю.

3.10. В случае соответствия представленных в документе требованиям административного регламента производится регистрация заявления и документов.

3.11. Регистрация производится путем внесения в журнал учета документов записи о приеме документов в день их поступления в администрацию Волчанского городского округа, МФЦ.
3.12. В журнале учета документов указывается:

3.12.1. Порядковый номер записи.

3.12.2. Фамилия, имя, отчество заявителя.

3.12.3. Наименования документов.

3.12.4. Общее количество документов и общее число листов в документах.

3.12.5. Подпись заявителя.

3.13. Заявления и документы принимаются от заявителя. Результатом административного действия является регистрация заявления и документов либо отказ в регистрации заявления и документов.

3.14. Основанием для начала административной процедуры «Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений» является поступление заявления и документов, прошедших регистрацию, специалисту.

3.15. Специалист устанавливает:

3.15.1. Факт полноты предоставления заявителем необходимых документов.

3.15.2. Право заявителя на принятие его в качестве нуждающегося в жилом помещении.

3.15.3. Соответствие документов требованиям законодательства Российской Федерации.

3.15.4. Проверяет надлежащее оформление документов.

3.16. Основанием для начала административной процедуры «Принятие решения об оформлении (отказе в оформлении) дубликата договора социального найма  жилого помещения муниципального жилищного фонда, ордера на жилое помещение» является рассмотрение документов, прошедших регистрацию.

3.17. При установлении наличия оснований для отказа оформлении дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, ордера на жилое помещение, специалист готовит проект письма об отказе в оформлении дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, ордера на жилое помещение и представляет его на подпись главе Волчанского городского округа.

3.18. Глава Волчанского городского округа рассматривает и подписывает его в течение 3 рабочих дней.

3.19. В течение 2 рабочих дней со дня подписания письма документ направляется по почте заявителю.

3.20. В случае соответствия представленных документов требованиям настоящего административного регламента, специалист оформляет дубликат договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, (ордера) на жилое помещение и представляет его на подпись главе Волчанского городского округа.

3.21. Дубликат договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, ордера на жилое помещение выдается заявителю в течение 3 рабочих дней с даты его подписания главой Волчанского городского округа.

3.22. Результатом административного действия является принятие решения об оформлении (отказе в оформлении) дубликата договора социального найма  жилого помещения муниципального жилищного фонда, ордера на жилое помещение.
3.23. При получении муниципальной услуги через МФЦ выдачу заявителям результата предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом  МФЦ.
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги и исполнением настоящего административного регламента осуществляется главой Волчанского городского округа.

4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалиста.

4.3. Задачами осуществления контроля являются:

4.3.1. Соблюдение специалистом настоящего регламента, порядка и сроков осуществления административных действий и процедур.

4.3.2. Предупреждение и пресечение возможных нарушений прав и законных интересов заявителей.

4.3.3. Выявление имеющихся нарушений прав и законных интересов заявителей и устранение таких нарушений.

4.3.4. Совершенствование процесса оказания муниципальной услуги.

4.4. Формами осуществления контроля являются проверки (плановые и внеплановые) и текущий контроль.

4.4. Текущий контроль за надлежащим выполнением специалистом административных действий в рамках административной процедуры осуществляется главой Волчанского городского округа.

4.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы), тематический характер (проверка достоверности предоставления муниципальной услуги отдельным заявителям) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).

4.6. Плановые проверки проводятся комиссией, формируемой на основании постановления главы Волчанского городского округа. Результат комиссии оформляется в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.7. Поручения о рассмотрении обращений граждан снимаются с контроля после направления в порядке делопроизводства ответов заявителям на их обращения.

4.8. Персональная ответственность специалиста закрепляется в его должностной инструкции.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) АДМИНИСТРАЦИИ

ВОЛЧАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

5.1. Граждане вправе обжаловать решения администрации Волчанского городского округа, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) специалиста в досудебном порядке путем направления жалобы на имя главы Волчанского городского округа в следующих случаях:

5.1.1. Нарушены сроки регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги или сроки предоставления муниципальной услуги.

5.1.2. Затребованы у заявителя документы, не предусмотренные нормативными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской области, муниципальными правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги.

5.1.3. Отказано в приеме документов или в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, не предусмотренным нормативными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской области, муниципальными правовыми актами.

5.1.4. Затребована с заявителя в ходе предоставления муниципальной услуги плата, не предусмотренная нормативными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской области, муниципальными правовыми актами.

5.1.5. Отказано в исправлении допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, либо нарушен установленный срок для внесения таких исправлений.

5.2. Жалоба подается на имя главы Волчанского городского округа в письменном виде на личном приеме или по электронной почте.

5.3. Жалоба должна содержать:

5.3.1. Фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес.

5.3.2. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо иного муниципального служащего.

5.3.3. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица или муниципального служащего.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в предоставлении муниципальной услуги, в приеме документов от заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти дней со дня ее регистрации.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из решений:

5.5.1. Удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено настоящим административным регламентом, а также в иных формах.

5.5.2. Отказать в удовлетворении жалобы.

5.6. 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.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно принимает необходимые меры в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.8. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителей обязательным.


БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
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                                                                          Приложение № 2
к административному

регламенту по предоставлению

муниципальной услуги

«Оформление дубликата

договора социального найма

жилого помещения

муниципального

жилищного фонда, (ордера) на

                                                                  Главе Волчанского округа

                                                                  ________________________________

                                                                  от___________________________

                                                                  ________________________________

                                                                  проживающего(ей) по адресу:

                                                                  ________________________________

                                                                  ________________________________

                                                                  ________________________________

                                                                 тел. ___________________________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу  оформить дубликат  договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, (ордера) на жилое помещение (нужное подчеркнуть) расположенное по адресу:

__________________________________________________________________
в связи с

__________________________________________________________________.

                               (указать причину)

    Совместно со мной проживают следующие члены моей семьи:

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Дата                                                                Подпись
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