1
25

	Приложение к постановлению администрации

	муниципального образования 

«Город Ленск»

«11» февраля 2020г.

№ 07-03-00027/20-





Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Оформление дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение» 
Раздел 1. Общие положения.

1.  Предмет регулирования регламента
1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оформление дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления указанной услуги в муниципальном образовании «Город Ленск», определяет сроки и последовательность выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Оформление дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение» (далее – муниципальная услуга).

1.1.2. Настоящий Регламент регулирует порядок и устанавливает требования к предоставлению муниципальной услуги по оформлению дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение на территории муниципального образования «Город Ленск».

1.1.3. Администрация муниципального образования «Город Ленск» осуществляет оформление дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение на территории муниципального образования «Город Ленск».
1.1.4. Ответственным за исполнение муниципальной услуги по оформлению дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение на территории муниципального образования «Город Ленск» является отдел по учету и распределению жилищного фонда МУ КИО МО «Город Ленск».
1.1.5 Целью разработки настоящего Регламента является повышение качества предоставления муниципальной услуги, в том числе:

1.1.5.1. упорядочение и устранение избыточных административных процедур;

1.1.5.2. сокращение количества документов, представляемых Заявителями для предоставления муниципальной услуги;

1.1.5.3 сокращение срока предоставления муниципальной услуги, а также сроков исполнения отдельных административных процедур в процессе предоставления муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей
1.2.1. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица - граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории муниципального образования «Город Ленск», являющиеся нанимателями по договору социального найма жилого помещения, договору найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, на основании ордера на жилое помещение либо их уполномоченные представители. 

1.2.2. Граждане, перечисленные в пункте 1.2.1. Регламента, далее именуются Заявителями.

1.2.3. От имени Заявителей могут выступать их представители, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени. 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.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги
1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Город Ленск», которая располагается по адресу: 678144, Республика Саха (Якутия), г. Ленск, ул. Ленина, д.63, каб.20 

Адрес официального сайта муниципального образования «Город Ленск»: www.gorodlensk.ru.

График работы специалистов отдела по учету и распределению жилищного фонда МУ КИО МО «Город Ленск» по приему заявителей:

	Дни приема
	Время приема

	Понедельник
	09.00 час. - 12.30 час. 

	Вторник
	14.00 час. - 17.00 час. 


1.3.2. Справочный телефон отдела по учету и распределению жилищного фонда МУ КИО МО «Город Ленск»: (41137) 4-23-35, телефон приемной главы Администрации МО «Город Ленск» (41137) 4-68-68. 
1.3.3. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно специалистами отдела по учету и распределению жилищного фонда МУ КИО МО «Город Ленск» с использованием средств: телефонной связи, электронной почты, Интернета, печатных изданий, на личном приеме.

На официальном интернет-сайте муниципального образования «Город Ленск» размещается настоящий административный регламент.
Информация о ходе предоставления муниципальной услуги доводится специалистами при личном приеме заявителей, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты и Интернета.

При ответе на телефонный звонок специалист отдела по учету и распределению жилищного фонда МУ КИО МО «Город Ленск», осуществляющий консультирование, сняв трубку, должен назвать свои фамилию, имя, отчество, название должности. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать одновременного разговора с окружающими людьми и не прерывать разговор. В конце консультирования специалист должен кратко подвести итог и перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.

В случае невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, специалисты отдела по учету и распределению жилищного фонда МУ КИО МО «Город Ленск» сообщают заявителю дополнительно адреса и телефоны служб для получения ответа на поставленные вопросы.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей специалисты отдела по учету и распределению жилищного фонда МУ КИО МО «Город Ленск» подробно информируют обратившихся по интересующим их вопросам.
В случае поступления от гражданина запроса на получение письменной консультации специалисты отдела по учету и распределению жилищного фонда МУ КИО МО «Город Ленск» обязаны ответить на него в течение 30 дней со дня регистрации запроса. Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и содержат: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя.

Основными требованиями к информированию заявителей являются: 

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Раздел 2.

 Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
2.1.1 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».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией муниципального образования «Город Ленск», в лице специалиста отдела по учету и распределению жилищного фонда МУ КИО МО «Город Ленск».
2.2.2.Муниципальная услуга предоставляется специалистами отдела по учету и распределению жилищного фонда МУ КИО МО «Город Ленск».

2.2.3. Администрация муниципального образования «Город Ленск» не вправе 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, Республики Саха (Якутия) и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в перечень, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

2.3.1.1. оформление дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение;

2.3.1.2. отказ в оформлении дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги специалистом отдела по учету и распределению жилищного фонда МУ КИО МО «Город Ленск» с момента регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов не должен превышать тридцати дней.

2.4.2. Сроки, указанные в настоящем регламенте исчисляются со дня регистрации в администрации муниципального образования «Город Ленск» соответствующего заявления с прилагаемыми к нему документами, если иное не установлено настоящим Регламентом.
2.4.3. Срок исправления технических ошибок, допущенных при оформлении дубликата ордера или договора найма жилого помещения, не должен превышать семи дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в договоре.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
2.5.1. Предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Жилищным Кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 
№ 188-ФЗ («Российская газета», 12.01.2005, № 1);

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», 08.10.2003, № 02);

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», 05.05.2006, № 95);
- Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010)

- иными муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления и должностных лиц муниципального образования «Город Ленск».
2.6. Информация о перечне необходимых документов
для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги по оформлению дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение, заявитель направляет в Администрацию муниципального образования «Город Ленск» заявление, согласно приложения №1. К указанному заявлению прилагаются следующие документы:
1. Копия ордера, договора найма (если имеется);

2. Копии паспортов всех членов семьи;

3. Копии свидетельств о рождении детей;

4. Копия свидетельства о заключении или расторжении брака;

5. Справка о составе семьи;

6. В случае смерти ответственного квартиросъемщика или члена семьи, копия свидетельства о его смерти.

7.  Копия квитанции об оплате.
8. Согласие на обработку персональных данных.

9. При необходимости документы, подтверждающие право представлять интересы гражданина – заявителя, недееспособных граждан, несовершеннолетних граждан (доверенность, Постановление о назанчении опеки).
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.7.1. представление нечитаемых документов, документов с приписками, подчистками, помарками, которые не позволяют прочитать текст либо искажают его;
2.7.2. представление документов лицом, не уполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое лицо);

2.7.3. в письменном Заявлении отсутствуют указания на фамилию, имя, отчество (при наличии последнего) заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.
Отказ может быть предоставлен в устной форме, либо по просьбе заявителя направлено уведомление в его адрес в течение 7 рабочих дней. Уведомление направляет специалист отдела по учету и распределению жилищного фонда МУ КИО МО «Город Ленск» за подписью главы города.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.8.1 Не представлены документы, предусмотренные пунктом 2.6.1 раздела 2 настоящего Регламента;

2.8.2 Неправильное оформление необходимых документов, указанных в пункте 9.1 раздела 2 настоящего Регламента;
2.8.3. Отказ заявителя представить для обозрения подлинные документы или надлежащим образом заверенные копии документов, установленных в пункте 2.6 раздела 2 настоящего Регламента;

2.8.4. Обращение лица, не соответствующего требованиям настоящего Регламента;

2.8.5. Если жилое помещение не соответствует предъявляемым к нему требованиям.

При установлении факта отсутствия необходимых документов, указанных в пункте 2.6 раздела 2 настоящего Регламента, и (или) неправильного их оформления специалист отдела по учету и распределению жилищного фонда МУ КИО МО «Город Ленск» уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, разъясняет заявителю в устной форме содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Требования к документам:

· текст документов должен быть написан разборчиво;

· фамилии, имена и отчества должны соответствовать документам, удостоверяющим личность;

· не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;

· документы не должны быть исполнены карандашом;

· в документах не должно быть серьезных повреждений, наличие которых не позволяло бы однозначно истолковать их содержание.

Причина отказа в приеме заявления и документов поясняется специалистом отдела по учету и распределению жилищного фонда МУ КИО МО «Город Ленск» в устной форме, либо в письменном уведомлении, которое направляется по просьбе заявителя в его адрес в течение 7 рабочих дней. Уведомление направляет специалист отдела по учету и распределению жилищного фонда МУ КИО МО «Город Ленск» за подписью главы города.
Возврат заявления не является препятствием для повторного обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги.
2.9. Размер платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется платно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – не более 50 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 рабочий день. Срок передачи зарегистрированного запроса специалистам отдела по учету и распределению жилищного фонда МУ КИО МО «Город Ленск» для осуществления процедуры выдачи дубликата ордера на жилое помещение или договора найма, либо об отказе в его выдаче составляет не более 3х рабочих дней.
2.12 Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
2.12.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела по учету и распределению жилищного фонда МУ КИО МО «Город Ленск» в кабинете №20 Администрации МО «Город Ленск», который находится на втором этаже здания. У кабинета находятся вывески с указанием специалистов отдела, номеров кабинетов, приемных дней и времени приема заявителей.
2.12.2. Размещение и оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещена на официальном сайте муниципального образования «Город Ленск», информационном стенде Администрации МО «Город Ленск».

2.12.3. Оборудование мест ожидания.

В местах ожидания личного приема устанавливается необходимая мебель для возможного оформления документов: стол, стулья. 

2.12.4. Места для информирования заявителей, получения информации, и заполнения необходимых документов и ожидания.

В местах для информирования заявителей, заполнения необходимых документов и ожидания должны быть установлены информационные стенды с перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оборудованы необходимой мебелью для возможного ожидания, оформления документов и обеспечиваются образцами заполнения документов и канцелярскими принадлежностями.

2.12.5. Места для приема заявителей.

Для приема заявителей в кабинетах Администрации МО «Город Ленск» организованы места для приема, предоставляются необходимые бланки, бумага, канцелярские принадлежности.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Показателями доступности и качества муниципальных услуг являются:

· Достоверность, полнота, четкость предоставляемой информации и консультации, их доступность;

· Предоставление муниципальных услуг в установленные настоящим Административным регламентом сроки;

· Соблюдение требований настоящего Административного регламента при приеме заявлений, принятии решений, выдаче решений заявителям или иным заинтересованным лицам.

· Оперативность рассмотрения жалоб на действия (бездействие) и/или решения конкретных должностных лиц отдела, принятия по ним решений.

· Количество отмененных решений по результатам рассмотрения заявления об обжаловании отказа в выдаче дубликата ордера или договора найма.

Раздел 3.
Административные процедуры.

3.1. Последовательность действий при предоставлении
муниципальной услуги.

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:
- «Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов»;


- «Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений»;


- «Принятие решения об оформлении и выдаче (об отказе в оформлении) дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение на территории муниципального образования «Город Ленск» и уведомление Заявителя о принятом решении».

3.1.2. Основанием для начала исполнения административной процедуры «Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов» является обращение заявителя (представителя заявителя – при наличии доверенности) с заявлением (Приложение № 1) и документами к специалисту отдела по учету и распределению жилищного фонда МУ КИО МО «Город Ленск».

3.1.3. Специалист отдела по учету и распределению жилищного фонда МУ КИО МО «Город Ленск» устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени.
Специалист отдела по учету и распределению жилищного фонда МУ КИО МО «Город Ленск» проверяет соответствие представленных документов требованиям, удостоверяясь в том, что:

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

документы не исполнены карандашом;

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


В случае соответствия, представленных заявления и документов требованиям Регламента, специалист отдела по учету и распределению жилищного фонда МУ КИО МО «Город Ленск» производит регистрацию заявления путем внесения записи в журнал регистрации заявлений в день поступления в отдел по учету и распределению жилищного фонда МУ КИО МО «Город Ленск», либо заявитель сдает пакет документов в приемную администрации МО «Город Ленск для регистрации.
3.2 Ответственным за выполнение административной процедуры являются: 

- должностное лицо администрации МО «Город Ленск», ответственное за получение документов от Заявителя, указанных в пункте 2.6 Регламента;
3.2.1 Администрация МО «Город Ленск» отказывает в регистрации заявления по основаниям, указанным в пункте 10 раздела 2 Регламента.
3.2.2 Результатом административной процедуры является регистрация заявления Заявителя в Журнале регистраций заявлений или возврат документов Заявителю по основаниям, указанным в пункте 11 раздела 2 Регламента.

3.3. Срок исполнения административного действия – в течение 30 дней со дня регистрации заявления.
3.4. Результатом рассмотрения запроса заявителя и прилагаемых к нему документов является оформление (отказ в оформлении) дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение на территории муниципального образования «Город Ленск».
3.5. Административная процедура «Принятие решения об оформлении (об отказе в оформлении) дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение на территории муниципального образования «Город Ленск» и уведомление Заявителя о принятом решении».
3.6. Основанием для принятия решения об оформлении (об отказе в оформлении) дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение на территории муниципального образования «Город Ленск» является поступление уполномоченному лицу проекта соответствующего дубликата договора либо проекта уведомления об отказе в предоставлении услуги.

3.7. Специалист отдела по учету и распределению жилищного фонда МУ КИО МО «Город Ленск», осуществляет следующие административные действия:
· изготавливает дубликат договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордер на жилое помещение либо уведомление об отказе в предоставлении услуги;

· подписывает его и регистрирует.
3.8. Результатом предоставления услуги является оформление дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение на территории муниципального образования «Город Ленск», и выдача такого дубликата договора или направление уведомления об отказе в предоставлении услуги.

Раздел 4.
Формы контроля исполнения Регламента
4.1.Контроль исполнения Регламента
4.1.1 В целях повышения эффективности, обеспечения полноты и качества оказания муниципальной услуги контроль ее предоставления (далее - контроль) осуществляется руководителями уполномоченных органов (их заместителями).

4.1.2. Задачами осуществления контроля являются:

- соблюдение специалистом отдела по учету и распределению жилищного фонда МУ КИО МО «Город Ленск» Регламента, порядка и сроков осуществления административных действий и процедур;

- предупреждение и пресечение возможных нарушений прав и законных интересов Заявителей;

- выявление имеющихся нарушений прав и законных интересов Заявителей и устранение таких нарушений;

- совершенствование процесса оказания муниципальной услуги.

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

4.1.4. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги проводится председателем МУ КИО МО «Город Ленск» путем направления письменного, либо устного запроса в адрес начальника отдела по распределению и учету жилищного фонда МУ КИО МО «Город Ленск». 
4.1.5. Плановый контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется один раз в три месяца.

4.1.6. Плановый контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами отдела, осуществляющими предоставление муниципальных услуг, положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Саха (Якутия), муниципального образования «Город Ленск». 
4.1.7. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся:

- в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений Регламента, устанавливающего требования к предоставлению муниципальной услуги;

- по конкретному обращению граждан с жалобами на нарушение их прав и законных интересов действиями (бездействием) специалистов отдела по учету и распределению жилищного фонда МУ КИО МО «Город Ленск», отвечающих за предоставление муниципальной услуги.

4.1.8. Специалисты отдела по учету и распределению жилищного фонда МУ КИО МО «Город Ленск» несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством и положениями должностных регламентов и инструкций.

4.1.9. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные специалисты отдела по учету и распределению жилищного фонда МУ КИО МО «Город Ленск» привлекаются к дисциплинарной ответственности в порядке, установленном трудовым законодательством Российской Федерации и законодательством Российской Федерации.
4.2. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Персональная ответственность должностных лиц администрации закрепляется в их должностных регламентах и инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.3 Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.3.1. Для осуществления со своей стороны контроля за предоставлением муниципальной услуги, граждане имеют право направлять в администрацию обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления государственной услуги, а также заявления и жалобы с сообщениями о нарушении ответственными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, требований Регламента, законодательных и иных нормативных правовых актов.
Раздел V.
Порядок обжалования действий (бездействия) и/или решений, осуществляемых и принятых специалистами отдела в ходе предоставления муниципальной услуги:
5.1. Общие положения.

Заявитель или иное заинтересованное лицо (либо их уполномоченные представители) могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и/или решения должностного лица отдела, осуществленные и принятые им в ходе предоставления муниципальной услуги:

· в досудебном (внесудебном) порядке;

· в судебном порядке.

Предметом жалобы может быть:

· действие (бездействие) должностного лица отдела;

· несогласие с решением, принятым в ходе предоставления муниципальной услуги.

 5.2. Досудебное (внесудебное) обжалование. Заявитель или иное заинтересованное лицо (либо их уполномоченные представители) могут направить жалобу главе администрации муниципального образования «Город Ленск» в письменной форме или в форме электронного сообщения по адресам (электронной почтой).

Жалобы заявителей и иных заинтересованных лиц на действия (бездействие) и/или решения конкретных должностных лиц отдела, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. 

5.3.  Порядок подачи и рассмотрения устной жалобы.

5.3.1. Личный прием заявителей осуществляется в приемные дни главой администрации муниципального образования и иными заинтересованными должностными лицами. 

 Информация о месте приема, об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан по телефонному номеру (41137) 4-68-68, путем размещения на официальном сайте администрации МО «Город Ленск»: www.gorodlensk.ru, на информационном стенде администрации.

5.3.2. В случае устной жалобы заявителя или иного заинтересованного лица, если изложенные факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в журнале личного приема заявителей.

5.3.3. В случае, если во время приема заявителя рассмотрение поставленных вопросов невозможно, принимается письменная жалоба, которая после регистрации подлежит рассмотрению в порядке, определяемом пунктом 1.4 настоящего раздела Административного регламента.

5.3.4. Заявитель или иное заинтересованное лицо могут направить главе администрации муниципального образования жалобу в письменной форме или в форме электронного сообщения о получении информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы в письменной форме.

5.4.1. Письменная жалоба должна содержать:

фамилию, имя, отчество либо полное наименование заявителя или иного заинтересованного лица;

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

предмет жалобы;

причину несогласия с обжалуемым решением и (или) действием (бездействием), основания, по которым получатель услуги считает решение по соответствующему делу неправильным;

личную подпись обратившегося заявителя или иного заинтересованного лица и дату.

При необходимости, в подтверждение своих доводов, заявитель прилагает к жалобе необходимые документы или материалы. Заявитель вправе получить в Администрации информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы, за исключением информации и документов ограниченного использования.

5.4.2. Письменная жалоба может быть направлена почтовым отправлением либо передана в приемную главы муниципального образования, и подлежит обязательной регистрации. 

5.4.3. Поступившая письменная жалоба направляется председателю МУ КИО МО «Город Ленск» для рассмотрения и принятия решения. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения и (или) действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. Ответ на жалобу подготавливается и направляется заявителю в срок до 30 дней со дня поступления жалобы.

5.4.4. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы.

Жалоба может быть оставлена без рассмотрения в следующих случаях:

1) текст жалобы не поддается прочтению;

2)  жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. В каком случае должностное лицо вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом. 

В рассмотрении жалобы заявителю отказывается в следующих случаях:

1) несоответствие жалобы требованиям, установленным в п.1.4.1 настоящего раздела;

2) получателем представлена повторная жалоба (второй и последующие экземпляры одной жалобы, направленные заявителем или иным заинтересованным лицом в различные органы государственной власти, или жалобы, повторяющие текст предыдущей жалобы, на которую дан ответ). При этом заявителю или иному заинтересованному лицу направляются уведомления о ранее данных ответах или копии этих ответов.

5.4.5. Ответ на жалобу подготавливается и направляется заявителю в срок до 30 дней со дня регистрации жалобы. В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с одновременным информированием заявителя и указанием причин продления.

5.5 Порядок подачи и рассмотрения жалобы в форме электронного сообщения.

5.5.1. Для приема жалоб в форме электронных сообщений (Интернет-жалоб) заявитель указывает адрес электронной почты. По этому адресу направляется уведомление о приеме жалобы или об отказе в его рассмотрении (с обоснованием причин отказа), после чего жалоба распечатывается, и дальнейшая работа с ним ведется как с письменной жалобой в порядке, определяемом пунктом 1.4 настоящего Административного регламента.

5.5.2. Основаниями для отказа в рассмотрении Интернет-жалобы, помимо оснований, указанных в пункте 1.4.4 настоящего раздела, также являются:

указание заявителем недостоверных сведений о себе и (или) адресе для ответа;

поступление повторного электронного сообщения;

некорректность содержания электронного сообщения;

невозможность рассмотрения обращения без необходимых документов.

5.5.3. Ответ на Интернет-обращение может направляться как в письменной форме, так и в форме электронного сообщения.

5.6. Повторные жалобы рассматриваются только в случае выявления новых обстоятельств или изменения нормативного правового регулирования в сфере, касающейся вопросов, затронутых в указанных обращениях. В иных случаях повторные жалобы не рассматриваются, а заявителю направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

5.7. Все жалобы об обжаловании действий (бездействия) и (или) решений, осуществляемых и (или) принятых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента, фиксируются в журнале учета жалоб с указанием:

принятых решений;

проведенных действий по предоставлению заявителю ответа на обращение;

примененных мер ответственности к допустившему нарушение уполномоченному должностному лицу, ответственному за действие (бездействие) и (или) решение, осуществленные и (или) принятые в ходе предоставления государственной услуги, повлекшие за собой жалобу заявителя.

Жалобы заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в жалобах вопросов.

5.8. Судебный порядок обжалования.

Получатели услуг (заявители), в случае нарушения их прав, вправе обратиться с жалобой в Ленский районный суд Республики Саха (Якутия), в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, в течение трех месяцев с момента, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод. Заявление рассматривается судом в течение 10 дней, а Верховным судом Российской Федерации в течение двух месяцев с участием гражданина, руководителя или представителя органа местного самоуправления муниципального образования «Город Ленск», должностного лица или муниципального служащего, решения, действия (бездействие) которых оспариваются.

Приложение № 1
к Административному регламента предоставления муниципальной услуги 

«Оформление дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение»
Главе муниципального образования







«Город Ленск» 







От_________________________________







____________________________________







Адрес ______________________________







____________________________________







____________________________________







Тел.________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать дубликат ордера, договора найма №___________ от ____________________ на жилое помещение, расположенное по адресу: г. Ленск, _______________________________________________________________

Выданный на имя _____________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

В связи ______________________________________________________________________

К заявлению прилагаю:

1. Копия ордера, договора найма (если имеется);

2. Копии паспортов всех членов семьи;

3. Копии свидетельств о рождении детей;

4. Копия свидетельства о заключении или расторжении брака;

5. Справка о составе семьи с паспортного стола;

6. В случае смерти ответственного квартиросъемщика или члена семьи, копия свидетельства о смерти;

7. справки об отсутствии задолженности по коммунальным платежам и за электроэнергию;

8. копия квитанции об оплате.

9. согласие на обработку персональных данных.
 «___» _________________20____г.

На обработку персональных данных согласен (на) __________   _________________________________________





                           (подпись)


(Ф.И.О.)

Вх.№_________________________

«___» __________________20___г

Приложение № 2
к Административному регламента предоставления муниципальной услуги 

«Оформление дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение»
БЛОК-СХЕМА


Приложение № 3

к Административному регламента предоставления муниципальной услуги 

«Оформление дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение»

ЗАЯВЛЕНИЕ-СОГЛАСИЕ

НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

    Я, _________________________________________________________________________,

                                    (Ф.И.О.)

проживающий (ая) по адресу: ___________________________________________________,

паспорт серии _______ № _________________, выданный ____________ кем ___________________________________________________________________________

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ 
"О персональных данных" (далее - Федеральный закон № 152-ФЗ) даю согласие на обработку персональных данных моих и членов моей семьи в администрацию городского округа ЗАТО Свободный, включающих: паспортные данные, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы и другую информацию в соответствии с Федеральным законом № 152-ФЗ, то есть их сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение.

Обработка персональных данных осуществляется с оказания услуги по оформлению дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, ордера на жилое помещение.
Я бессрочно согласен (а) на обработку персональных данных моих и членов моей семьи.

Мое согласие действует до даты подачи мною заявления об отзыве настоящего согласия.

"__" _____________ 20__ года

_____________________

      (подпись)

Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов





Направление мотивированного отказа





Принятие решения об отказе


в предоставлении услуги





Оформление дубликата договора


 социального найма жилого помещения


 муниципального жилищного фонда,


 договора найма жилого помещения


 муниципального специализированного


 жилищного фонда, ордера на жилое помещение





Принятие решения о предоставлении 


услуги





Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений








Выдача дубликата договора, ордера


нанимателю








