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Российская Федерация

Свердловская область

Глава муниципального образования 

Байкаловского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 22.05.2014 года № 230-п

с. Байкалово

Об утверждении Административного регламента администрации муниципального образования Байкаловского сельского поселения 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»

Руководствуясь Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Уставом Байкаловского сельского поселения
ПОСТАНОВИЛ:

1. Утвердить Административный регламент администрации муниципального образования Байкаловского сельского поселения 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»  согласно Приложений; 
3. Опубликовать настоящее Постановление в районной газете "Районные будни" либо обнародовать путем размещения его полного текста на официальном сайте администрации муниципального образования Байкаловского сельского поселения: www.bsposelenie.ru;
4.  Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.

Глава муниципального образования

Байкаловского сельского поселения                                             Л.Ю. Пелевина

Приложение к Постановлению

от  22.05.2014 года № 230-п

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»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


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 - 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»;
-Устава Байкаловского сельского поселения 
- Постановления Главы  муниципального образования Байкаловского сельского поселения от 31 декабря 2013  года № 611-п «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления муниципального образования Байкаловского сельского поселения, подлежащих переводу в электронный вид»;


2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги выступают граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Байкаловского сельского поселения, являющиеся нанимателями жилых помещений муниципального жилищного Байкаловского сельского поселения 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;

Полномочия опекуна подтверждаются решением об установлении опеки.


4. Муниципальную услугу предоставляет – Специалист по жилищным вопросам Администрации Байкаловского сельского поселения (далее – Специалист).


Место нахождение Специалиста: 623870, Свердловская область, Байкаловский  район, с.Байкалово, ул.Революции,21;

Телефон: 8(34362) 2-03-04;

Прием граждан осуществляется: понедельник- четверг – с 08.00 до 14.00, перерыв с 12 до 13 часов. Пятница- не приемный день
Официальный сайт Администрации: www.bsposelenie.ru:.

Адрес электронной почты: admBaykalovo-sp@yandex.ru.;


5. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляет специалист по жилищным вопросам в соответствии с графиком информирования и консультирования, указанным в пункте 4.

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


непосредственно в Администрации Байкаловского сельского поселения, (далее – Администрация);


на официальном сайте Администрации: www.bsposelenie.ru;


на информационных стендах, расположенных в Администрации;


с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций): http://gosuslugi.ru, http://66.gosuslugi.ru.


6. Заявитель может обратиться с целью получения информации о порядке оказания услуги в уполномоченные органы и учреждение лично либо направить обращение в письменном виде или в форме электронного документа.


Информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной и письменной форме.


Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в электронном виде по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.


Срок рассмотрения письменного или электронного обращения заявителя и направление письменного ответа не превышает 30 календарных дней с момента регистрации обращения.


Максимальное время консультирования заявителей на личном приеме составляет не более 15 минут.


Заявитель имеет право на получение сведений о рассмотрении его заявления и документов по телефону.


8. На информационных стендах размещается следующая информация:


перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;


график приема заявителей.


9.На официальном сайте Администрации размещается следующая информация:


сведения о местонахождении, график (режим) работы, контактные 
телефоны, адрес электронной почты;


текст Административного регламента с приложениями.
Муниципальная услуга может быть получена заявителем в  Государственном бюджетном учреждении Свердловской области "Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг" (МФЦ).

Местонахождение МФЦ: 623870, Свердловская область, Байкаловский район, с.Байкалово, ул.Революции, д.25. Номер телефона 8(34362) 2-05-88.

Уполномоченная организация Свердловской области – Государственное бюджетное учреждение Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг» 620075, г.Екатеринбург, ул. Карла Либкнехта, д. 2.

      Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной, может быть получена заявителем лично посредством письменного и (или) устного обращения, через электронную почту администрации Байкаловского сельского поселения, на официальном сайте администрации поселения, многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, и на Едином портале государственных и муниципальных услуг.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


10. 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».


11.Муниципальную услугу предоставляет Специалист по жилищным вопросам  Администрации Байкаловского сельского поселения. В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» органы, предоставляющие государственные и муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации.


12. 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.


13. 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).


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

15.Документы необходимые для предоставления муниципальной услуги:

заявление (в произвольной форме);


копия документа, удостоверяющая личность;


документы, подтверждающие, родственные или иные отношения заявителя, с лицами, указанными в договоре социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, договоре найма  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.


16. 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».

17. 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  жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда.


18. 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.


19. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.


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


21. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать требованиям противопожарной безопасности, санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

22.Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги:
Показателями доступности 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 В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ


23. 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.


24. Основанием для начала исполнения административной процедуры «Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов» являются:


поступление специалисту по жилищным вопросам  заявления об оформлении дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда либо заявления об оформлении дубликата договора найма  жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда и документов, предусмотренных настоящим Административным регламентом.


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


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


27. Специалист  сличает представленные экземпляры подлинников и копий документов.


28. В случае отсутствия оснований для отказа в принятии заявления и документов, указанных в пункте 17 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 Администрацию Байкаловского сельского поселения.


29. При наличии оснований для отказа в принятии заявления и документов, указанных в пункте 17 Административного регламента, специалист, ответственный за прием заявления и документов, возвращает заявителю заявление и документы и устно разъясняет причину отказа.


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


31.Зарегистрированные заявления и документы, в течение одного рабочего дня направляются Главе Байкаловского сельского поселения. С резолюцией Главы, заявление направляется специалисту  для проверки сведений, содержащихся в документах.


32. 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.


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


34. Специалист, ответственный за рассмотрение документов:


устанавливает факт полноты представления заявителем необходимых документов;


направляет межведомственные запросы.


Специалист запрашивает в порядке межведомственного взаимодействия следующую информацию:


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


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


35. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 18 Административного регламента, специалист, готовит проект письма об отказе в оформлении дубликата договора социального найма  жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма  жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда.


36. Специалист, ответственный за рассмотрение документов, представляет проект письма на подпись Главе администрации Байкаловского сельского поселения(в случае отказа).

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


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


39. Глава администрации Байкаловского сельского поселения рассматривает и подписывает поступивший дубликат договора социального найма  жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма  жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда в течение трех календарных дней.

40. Результатом административной процедуры является оформление(отказ в оформлении)  и выдача дубликата договора социального найма  жилого помещения муниципального жилищного фонда, договора найма (ордера) жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда.
 Особенности выполнения административных процедур через МФЦ.

Порядок приема заявления и документов, установленный настоящей главой, применяется при подаче заявления и документов через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг.

Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг обеспечивает прием заявления и документов от получателя услуги или его представителя и в течение 1  рабочего дня направляет их в Администрацию Байкаловского сельского поселения в порядке, установленном соглашением о взаимодействии. Для исполнения процедур, указанных в административном регламенте Многофункциональный центр имеет право направлять межведомственные запросы.  

Администрация муниципального образования Байкаловского сельского поселения не позднее, чем через 28 дней, после направления заявления МФЦ в Администрацию,  направляет в Многофункциональный центр результат муниципальной услуги, после чего не позднее, чем на 30 день после регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги. 

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

41. В целях эффективности, полноты и качества оказания муниципальной услуги осуществляется контроль за исполнением муниципальной услуги (далее – контроль).

42. Задачами осуществления контроля являются:

соблюдение специалистом настоящего 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.

43. Формами осуществления контроля являются проверки (плановые и внеплановые) и текущий контроль.
44.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, принятием решений ответственными специалистами по исполнению настоящего регламента осуществляет  глава Администрации Байкаловского сельского поселения.


Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на запросы заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

45. Специалист несет предусмотренную действующим законодательством ответственность за свои действия (бездействие), а также решения, принятые (осуществляемые) ими при выполнении административных действий и процедур, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

46. Заявители, а также их объединения и организации осуществляют контроль за исполнением муниципальной услуги путем обжалования действий (бездействия) уполномоченного органа, а также решений, принятых (осуществляемых) им в ходе предоставления муниципальной услуги в порядке, предусмотренном главой 5 настоящего регламента.
5.ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯМУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
47.Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальной услугу, его должностных лиц и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования действий (бездействия) должностных лиц и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления услуги, в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителей обязательным.

48.Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
49. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

а) незаконные, необоснованные действия должностных лиц (истребование документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами, нарушение сроков рассмотрения заявления о предоставлении государственной услуги и т.п.);

б) бездействие должностных лиц (оставление заявления о предоставлении государственной услуги без рассмотрения и т.п.);

в) решения должностных лиц об отказе в приеме и рассмотрении документов, в предоставлении государственной услуги, о приостановлении и прекращении предоставления государственной услуги.

50. Основаниями для отказа в рассмотрении жалобы являются:

а) не указана фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

б) жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица;

в) жалоба не поддается прочтению;

г) жалоба по тем же основаниям и по тем же условиям ранее была неоднократно рассмотрена органами власти и организациями, предоставляющими государственную услугу, в которые она вновь поступила, и гражданин поставлен в известность о результатах её рассмотрения.

51. Основаниями для приостановления рассмотрения жалобы является необходимость направления запроса в органы власти Российской Федерации, Свердловской области, в органы местного самоуправления и организации.

52. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные или устные обращения заявителей в органы власти Российской Федерации, Свердловской области, предоставляющие государственные услуги, либо в организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги.

53. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. При этом документы, ранее поданные  заявителями в органы власти и организации,  предоставляющие муниципальную услугу, либо в организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги, выдаются по их просьбе в виде выписок или копий.

54. Письменные жалобы могут быть поданы или направлены заявителем в Администрацию Байкаловского сельского поселения. Жалобы, подготовленные в форме электронного документа, могут быть направлены заявителем на электронный адрес Администрации  Байкаловского сельского поселения посредством электронной почты.

Прием заявителей в связи с обжалованием действий (бездействия) уполномоченного органа, и решений, принятых (осуществляемых) им в ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляется специалистом по жилищным вопросам и Главой Администрации  в соответствии с установленным графиком приема граждан. 

55. Срок рассмотрения жалобы, поступившей в установленном порядке, не должен превышать 15 дней. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, руководитель государственного органа или органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

56. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

а) если жалоба признана обоснованной - направление в организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной, требования об устранении выявленных нарушений и о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действия (бездействие) должностных лиц и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги;

б) если жалоба признана необоснованной - направление заявителю письменного мотивированного отказа в удовлетворении жалобы.

                                                                          Приложение № 1
к Административному регламенту
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Приложение к Административному регламенту

 Главе администрации

                     Муниципального образования

  Байкаловского сельского поселения

                                ___________________________________________

                                ___________________________________________

                                  (указываются реквизиты заявителя -

                          фирменное наименование,

                            сведения об организационно-правовой форме,

                                    о месте нахождения, почтовый адрес

                                  (для юридического лица), фамилия, имя,

                                      отчество, 

                                       сведения о месте жительства

                                        (для физического лица),

                                      номер контактного телефона)

Заявление
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 Заявитель: ___________________ ____________________________________________

                           (подпись)                   (И.О. Фамилия)

(М.П.)

"_____" __________ 20__ г.

Подпись ____________

Дата _______
Прием заявления и документов





Имеются основания для отказа в регистрации





Отказ в регистрации заявления





да





Регистрация заявления и документов





нет





Рассмотрение документов и содержащихся в них сведений





Имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





да





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





Направление межведомственных запросов, принятие решения 





нет





Имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги 





да





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





нет





Выдача дубликата договора социального найма (ордера) или дубликата договора специализированного найма (ордера)








