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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ПУДОМЯГСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 От «20 » июля 2012 года

                                              


   №256
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» администрацией Пудомягского сельского поселения Гатчинского муниципального района
В соответствии с Концепцией административной реформы в Российской  Федерации в 2006-2010 годах, одобренной распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005г. №1789-р, постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005г. №679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», постановлением Правительства Ленинградской области от 25.08.2008г. №249 «Об утверждении Порядка разработки  и утверждения административных регламентов исполнения государственной функции (предоставление государственных услуг) в Ленинградской области», Постановлением администрации  Пудомягского сельского поселения от 07.06.2011  № 242 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», администрация Пудомягского сельского поселения 

 ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» администрацией Пудомягского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области согласно приложению.

2. Контроль над исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Гатчинская правда» и разместить  на официальном сайте Администрации Пудомягского сельского поселения.

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

И.о.главы администрации

Пудомягского сельского поселения




В.Н. Виноградова

Приложение №1 
к постановлению администрации

Пудомягского сельского поселения 
От «20» июля 2012 года № 256
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений по договорам социального найма
Раздел I. Общие положения

1.1.  Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений по договорам социального найма разработан в целях повышения качества  исполнения и доступности результатов исполнения органами местного самоуправления данной муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур).

1.2. Описание заявителей.
Информация о гражданах, состоящих на учете нуждающихся в жилых помещениях, предоставляется заинтересованным лицам в соответствии с законодательством Российской Федерации:

- органам государственной власти Российской Федерации, субъектов Россий​ской Федерации, органам ме​стного самоуправления;

- физическим лицам, при предъяв​лении документа, удостоверяющего личность,

- уполномоченным лицам по доверенности.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставлении муниципальной услуги 

1.3.1. Информация по вопросам получения муниципальной услуги предоставляется

  - непосредственно в администрации у начальника земельного сектора (далее землеустроитель) и на информационных стендах;

- с использованием средств телефонной связи; 

- с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (сети Интернет).

1.3.2. Информация о месте нахождения и графике работы структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу: 

- Адрес: 188348, Ленинградская область, Гатчинский район, д.Пудомяги д.7
- Контактный телефон: 8(81371) 64-730
- Муниципальная услуга оказывается в приемный  день по следующему графику работы: вторник  с 9-00 до 18-00, перерыв с 13-00 до 14-00, выходные дни – суббота и воскресенье.

Официальный сайт в сети Интернет: http://www.adm-pudomyagi.ru
Адрес электронной почты: pudomyagskoesp@mail.ru
1.3.3. Порядок, форма и места размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), графике работы структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу,  размещаются на официальном Ин​тернет-сайте муниципального образования Пудомягского сельского поселения.

Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использо​ванием средств Интернет, телефонной связи, посредством электронной почты. Заявители, представившие документы, в обязательном порядке ин​формируются специалистами о сроке завершения оформления документов и воз​можности их получения.

При ответах на устные обращения и телефонные звонки специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по ин​тересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с ин​формации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно отве​тить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необхо​димую информацию.

На информационных стендах в помещении Администрации, а также официальном Интернет-сайте размещается следующая информация:

- адрес предоставления муниципальной услуги;

- должность ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- контактные телефоны (телефон для справок); 

- график работы;

- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- стандарт предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема предоставления муниципальной услуги;

      - образцы оформления и требования к документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги.
Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: Муниципальная услуга по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений по договорам социального найма. 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация Муниципального образования Пудомягского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области (далее – Администрация). 
Административные процедуры, связанные с исполнением муниципальной услуги, осуществляют муниципальные служащие администрации. 

При исполнении муниципальной услуги  осуществляется взаимодействие с:

1) Гатчинским отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской области;

2) Гатчинским бюро технической инвентаризации – Филиалом Ленинградского государственного унитарного предприятия технической инвентаризации и оценки недвижимости (ГУП «Леноблинвентаризация»);

3) МУП ЖКХ Сиверский».

 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
 Результатом предоставления муниципальной услуги является информация об очередности предоставления жилых помещений по договорам социального найма.
 

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги
 Муниципальная услуга по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений по договорам социального найма, осуществляется в течение 30 дней с момента регистрации обращения заявителя (получения администрацией документов, согласно перечню, указанному в пункте 13 настоящего административного регламента).

 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
 Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются:

2.5.1. Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ (с изменениями);

2.5.2. Жилищным кодексом Российской Федерации от  29.12.2004 г. № 189-ФЗ;

2.5.3. Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления» (с изменениями) (официальный источник опубликования – «Российская газета», от 08.10.2003 №202);

2.5.4. Федеральным законом от 02.06.2005 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с изменениями) (официальный источник опубликования – «Российская газета» от 5 мая 2006 г. №95);

2.5.5. Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (официальный источник опубликования – «Российская газета» от 30 июля 2010 г. №168);

2.5.6. Уставом Муниципального образования Пудомягского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области, (в новой редакции с изменениями);
2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги
Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в администрацию:

1) Заявление на предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений по договорам социального найма, в котором указываются следующие сведения:
  - фамилия, имя, отчество;
  - адрес регистрации (проживания), контактный телефон, адрес электронной почты (при наличии).
 

2.7. Предоставленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

  1) текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

  2) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

  3) в документах отсутствуют неоговоренные исправления;

  4) документы не исполнены карандашом.

 

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

1) при невозможности прочтения текста заявления

2) при указании в заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу.

3) при отсутствии в заявлении ФИО заявителя, контактного телефона, почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ (для юридических лиц – полное наименование, местонахождение).

 

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) предоставленные документы по составу, форме и/или содержанию на соответствуют требованиям (п.2.7)

2) в представленных документах содержатся недостоверные данные или исправления. 

2.10. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги
Непредставление заявителем при обращении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.11.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
При предоставлении муниципальной услуги плата с заявителя не взимается.

 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении муниципальной услуги
Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет 30 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов, составляет 30 минут.

Максимальное время ожидания в очереди при получении документов составляет 30 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу документов, составляет 30 минут.

 

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Заявление регистрируется в день представления в администрацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

 

2.14. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги
Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги.

Помещения должны быть обеспечены:
- средствами пожаротушения;
- табличками с указанием номера кабинета, наименование должности, фамилии, имени, отчества специалиста;
- информационным стендом с размещением образцов заявлений, нормативно – правовых актов;
- местом для оформления документов (стол, стул, ручка) (расположено в холле);
- рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, оборудовано телефоном, мебелью, набором оргтехники, позволяющим организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
 Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте муниципального образования.

2.16. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур

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

· консультация заявителя муниципальной услуги;

· прием и регистрация заявления;

· подготовка и выдача ответа заявителю
3.1.1. Консультация заявителя муниципальной услуги

Основанием для начала действия является обращение заявителя муниципальной услуги к специалисту, ответственному за подготовку информации (далее – Специалист), который: 
· консультирует заявителя о порядке предоставления муниципальной услу​ги, а также по предмету обращения;

Консультации предоставляются при личном обращении, по телефону или посредством электронной почты.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 10 минут.
3.1.2. Прием и регистрация заявления с документами

Заявитель лично или уполномоченное им лицо подает письменное заявление на предоставление информации (Приложение №1), и представляет документы в соответствии с п.2.6 настоящего Регламента в Администрацию.

Специалист:
- фиксирует поступившее заявление в день его получения путем внесения соответствующих записей в журнал регистрации заявлений граждан (приложение № 2);

- проставляет на заявлении оттиск штампа входящей корреспонденции администрации и вписывает номер и дату входящего документа, в соответствии с записью в журнале регистрации заявлений граждан;

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 10 минут.

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление.

3.1.3. Подготовка и выдача ответа заявителю 

1) Проведение экспертизы заявления с документами

Основанием для начала действия является принятое и зарегистрированное заявление. Специалист:
- прово​дит экспертизу заявления на предоставление информации, которая заключает​ся в установлении отсутствия противоречий между заявлением, представлен​ным заявителем муниципальной услуги и образцом заявления, предусмот​ренным Административным регламентом, а также соответствия прилагаемых к нему документов.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 30 мин.
2) Подготовка проекта выписки о предоставлении информации

Основанием для начала действия является проведенная экспертиза заявле​ния.

Специалист, после проведения экспертизы готовит проект выписки - в двух экземплярах (Приложение № 3). При наличии оснований для отказа в предоставлении информации специалистом подготавливается сообщение об отказе в предоставлении информации (Приложение № 4).
Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 2  дня.

3) Согласование и подписание проекта выписки о предоставлении информации

Основанием для начала действия является подготовленный проект выписки  информации об очередности предоставления жилых помещений по договорам социального найма либо сообщения об отказе в предоставлении  информации.
Подготовленный специалистом проект  выписки информации об очередности предоставления жилых помещений по договорам социального найма либо сообщение об отказе в предоставлении информации  передается на рассмотрение, согласование и подписание главе администрации.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 2  дня.

4) Регистрация выписки о предоставлении информации либо сообщения об отказе в предоставлении информации.

Основанием для начала действия является подписанная выписка   информации об очередности предоставления жилых помещений по договорам социального найма либо сообщения об отказе в предоставлении информации.

Подписанную выписку информации об очередности предоставления жилых помещений по договорам социального найма либо сообщение об отказе в предоставлении информации Специалист регистрирует в журнале регистрации заявлений граждан, проставляет исходящий номер и дату.
Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 10 минут.

5) Внесение записи о факте выдачи (отправки) выписки о предоставлении информации 

Основанием для начала действия является подписанная и зарегистрированная выписка    информации об очередности предоставления жилых помещений по договорам социального найма,  либо сообщение об отказе в предоставлении информации.   

Специалист:
- устанавливает личность заявителя муниципальной услуги;

- фиксирует факт выдачи заявителю выписки информации об очередности предоставления жилых помещений по договорам социального найма либо сообщение об отказе в предоставлении информации путем внесения соответствующей записи в специальном журнале (Приложение);

- выписка информации об очередности предоставления жилых помещений по договорам социального найма, либо сообщение об отказе в предоставлении информации.    после регистрации выдается заявителю лично (в случае, если в заявлении указан личный телефон и заявитель  выразил намерение получить результата лично), либо направляется по почте. Второй экземпляр подшивается в дело.
Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 10 минут.

Административные процедуры, устанавливаемые в разделе 3 настоящего Регламента, осуществляются в течение 30 дней с момента подачи заявления.
Блок-схема общей структуры предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 5.
Раздел IV. Контроль за исполнение настоящего Регламента

4.1. Контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляется в форме плановых и внеплановых проверок в соответствии с планом проведения проверок, утвержденным постановлением администрации муниципального образования Пудомягского сельского поселения (далее – Постановление администрации).

4.2. Плановые проверки проводятся не реже одного раза в год посредством выборочной проверки принятых решений по предоставлению муниципальной услуги.

4.3. Внеплановые проверки проводятся в случаях поступления к Исполнителю или в Администрацию муниципального образования Пудомягского сельского поселения жалоб заявителей в связи с предоставлением муниципальной услуги.

К участию во внеплановых проверках привлекаются заявители, направившие жалобы в связи с предоставлением муниципальной услуги.

4.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги или порядком выполнения отдельных административных процедур.

4.5. Общий и текущий контроль за деятельностью Исполнителя по предоставлению муниципальной услуги осуществляет Глава администрации МО Пудомягского сельского поселения.

4.6. В случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) Исполнителя, предоставляющего муниципальную услугу, 
а также должностных лиц и муниципальных служащих

5.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и(или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу,

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя, созданы препятствия в предоставлении ему муниципальной услуги.

5.2. Жалоба (Приложение № 6) подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.3. 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.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. В случае, если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя и (или) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

В случае, если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается Заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Приложение № 1

к Административному регламенту
	Главе администрации 

Пудомягского сельского поселения 
от ____________________________

____________________________
(ФИО гражданина в родительном падеже/

полное наименование юридического лица)

проживающего по адресу:

________________________________
________________________________

________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ
на предоставление информации 
Прошу предоставить информацию об очередности предоставления жилых помещений по договорам социального найма в жилом фонде Пудомягского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области.

________________ 20____ г.
     ______________

  _______________________

                (дата)                                                            (подпись)                                    (расшифровка подписи)

В соответствии с Федеральным законом от  27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных 
данных», в целях исполнения моего обращения, в том числе при привлечении третьих лиц, даю / не даю (нужное подчеркнуть) согласие Администрации Пудомягского сельского поселения 
на обработку моих персональных данных (в том числе на сбор, использование, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, обновление, изменение, распространение, передачу, обезличивание, блокирование и уничтожение) моих персональных данных (данных опекаемого).
________________ 20____ г.
     ______________

  _______________________

                (дата)                                                            (подпись)                                    (расшифровка подписи)

Приложение № 2

к Административному регламенту
ЖУРНАЛ 

регистрации заявлений граждан о предоставлении информации о предоставления жилых помещений по договора социального найма в  жилом фонде Пудомягского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области

	№ п/п
	Дата принятия заявления
	ФИО заявителя
	Паспортные данные
	Результат 

услуги

(выписка

/уведомление)
	Решение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет
	Внесение записи о факте выдачи
	Подпись заявителя
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              АДМИНИСТРАЦИЯ                                                                          

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
                                  
развития и прогнозирования

       «Пудомягское сельское поселение»                                                                     

     Гатчинского муниципального района
                                               муниципального района

                Ленинградской области
      
            188348, Ленинградская область


                    Гатчинский район


                     д. Пудомяги д. 7

             тел.   8 (81371)  64-746;  64-731

                 факс 8 (81371) 64-730

№______ от «___» _______ 20___ года

            
	Кому______________________________

Куда______________________________


ВЫПИСКА

о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений по договорам социального найма

На основании заявления от «____»__________20___г. сообщаем, что  гр. _________________________________________________, зарегистрированный по адресу: _____________________________________________________________________________

состоит на у чете граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма  в соответствии с ____________________________________

_____________________________________________________________________________

Глава администрации

Пудомягского сельского поселения                                                             Л.А. Ежова
Исполнитель:_____________

Тел.: ____________________

Приложение № 4

к Административному регламенту
	
              АДМИНИСТРАЦИЯ                                                                          

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
                                  
развития и прогнозирования

       «Пудомягское сельское поселение»                                                                     

     Гатчинского муниципального района
                                               муниципального района

                Ленинградской области
      
            188348, Ленинградская область


                    Гатчинский район


                     д. Пудомяги д. 7

             тел.   8 (81371)  64-746;  64-731

                 факс 8 (81371) 64-730

№______ от «___» _______ 20___ года

	Кому______________________________

Куда______________________________



	
	


СООБЩЕНИЕ
об отказе в предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений по договорам социального найма в  жилом фонде Пудомягского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области

На Ваш запрос от «______»__________20____г. №_____ сообщаем, что информация об очередности предоставления жилых помещений по договорам социального найма в  жилом фонде Пудомягского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области  не может быть предоставлена, по следующим причинам: 

1) предоставленные документы по составу, форме и/или содержанию не соответствуют требованиям (перечислить недостающие документы: копия документа, удостоверяющего личность (для физ. лица); доверенность, для заявителей, действующих от имени правообладателя).
2) в предоставленных документах содержатся недостоверные данные или исправления (перечислить недостоверные данные)

Главы администрации

Пудомягского сельского поселения                                                                 Л.А. Ежова
Исполнитель:_____________

Тел.: ____________________

Приложение № 5

к Административному регламенту
БЛОК - СХЕМА

общей структуры предоставления муниципальной услуги

информация об очередности предоставления жилых помещений по договорам 

социального найма в  жилом фонде МО Пудомягского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области


Приложение № 6

к Административному регламенту
	Главе администрации 

МО Пудомягского сельского поселения 

от ____________________________

____________________________
(ФИО гражданина в родительном падеже/

полное наименование юридического лица)

проживающего по адресу:

________________________________
________________________________

________________________________


ЖАЛОБА
на действия (бездействия) или решения осуществленные (принятые) 
в ходе предоставления муниципальной услуги

	

	(должность, Ф.И.О. должностного лица администрации, на которое подается жалоба)


1. Предмет жалобы (краткое изложение обжалуемых действий (бездействий) или решений)

	

	

	

	

	

	

	


2. Причина несогласия (основания, по которым лицо, подающее жалобу, несогласно с действием (бездействием) или решением со ссылками на пункты Административного регламента)

	

	

	

	

	


Приложение:
(документы, подтверждающие изложенные обстоятельства)

	

	

	


	
	
	
	/                                          /


(дата)







(подпись)       (расшифровка подписи)

телефон для связи

Консультация заявителя муниципальной услуги

















Проведение экспертизы заявления с документами





Начало предоставления муниципальной услуги:


Обращение заявителя муниципальной услуги





Консультация заявителя муниципальной услуги








Прием и регистрация заявления. 





Проведение экспертизы заявления с документами








Наличие оснований для отказа в предоставлении информации 





Подготовка  проекта об отказе в предоставлении информации





Согласование и подписание  сообщения об отказе, регистрация и направление заявителю





Повторное обращение заявителя








ДА








НЕТ





Подготовка проекта выписки о предоставлении информации 





Согласование и подписание  выписки о предоставлении информации 





Регистрация выписки о предоставлении информации 





Внесение записи о факте выдачи (отправки) 


выписки о предоставлении информации 








